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本 书 严 格 遵循 国家 人 力 资 源 和 社会 保障 部 考试 中 心 最 新 版 《全 国 专 
业 技 术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 〈《Excel 2003 中 文 电子 表格 》 考试 大 纲 》， 
汇集 了 编者 多 年 来 研究 命题 特点 和 解 题 规律 的 宝贵 经 验 。 全 书 共 8 章 ， 包 
括 Excel 2003 基础 知识 、 数 据 的 输入 与 编辑 、 公 式 与 函数 的 应 用 、 工 作 表 
的 编辑 、 工 作 短 的 管理 、 岁 表 的 操作 、 数 据 的 管理 及 数据 的 统计 分 析 。 在 
各 章 中 安排 了 与 随 书 光盘 配套 的 大 量 经 典 例题 和 练习 ， 供 读者 上 机 测试 练 
习 。 附 录 中 还 收入 了 Excel 2003 琳 单 图 和 常用 快捷 键 ， 供 考生 查阅 和 集中 
ies 

本 书 为 双色 了 印刷， 阅读 体验 好 ， 吻 读 易 学 ， 并 提供 免费 的 网 络 和 电话 
专业 客服 。 随 书 光 盘 提 供 详 细 的 考点 视频 讲解 ， 并 模拟 全 真 考试 环境 ， 收 
入 469 道 精 编 习题 和 10 套 模 拟 试卷 ， 全 部 题目 均 配 有 操作 提示 和 答案 视 
频 演示 ， 并 可 免费 在 线 升级 题库 和 随机 组 卷 。 本 书 读者 还 可 免费 下 载 、 注 
册 原 价 198 元 的 全 国 职称 外 语 考 试 速成 过 关 软 件 。 

本 书 适用 于 参加 全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 “Excel 2003 中 文 
电子 表格 ”科目 考试 的 考生 ， 也 可 作为 计算 机 初学 者 的 自学 用 书 和 各 类 
院 校 、 培 训 班 的 教材 。 
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全 国 专 业 技 术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 是 由 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 在 全 国 范 围 内 面 
问 非 计算 机 专业 人 员 推 行 的 一 项 考试 ， 全 部 采用 上 机 操作 的 考核 形式 。 考 试 成 绩 作 为 评 聘 专 
业 技 术 职 务 (职称 ) 的 必 备 条 件 之 一 。 

由 于 非 计 算 机 专业 的 技术 人 员 很 难 玖 练 笠 握 考试 大 纲 的 重点 、 难 点 ， 加 之 不 加 悉 考试 环 
境 、 缺 乏 上 机 考试 的 经 验 ， 复 习 压 力 很 大 。 本 书 不 仅 可 以 帮助 广大 考生 系统 掌握 考试 大 纲 规 
定 的 全 部 知识 点 ， 还 可 迅速 强化 考生 的 上 机 实 操 及 应 试 能 力 ， 大 幅 提 高 复习 效率 ， 市 省 复习 
时 间 。 

一 、 复 习 建 议 

通过 我 们 对 考生 的 长 期 辅导 ， 发 现 即 使 是 雪 基 础 的 计算 机 “新 手 ”， 只 要 配合 光盘 软件 
逐 草 复习 考点 ， 并 在 考 前 冲刺 阶段 多 做 模拟 试题 ， 就 能 快速 掌握 解 题 技巧 ， 在 24 学 时 内 达 
到 高 分 过 关 的 复习 效果 。 

具体 的 复习 计划 建议 如 下 : 

1. 第 一 阶段 (第 1~12 小 时 ) 

逐 草 复习 考点 ， 不 必死 记 便 背 ， 了 解 考 点 涉及 功能 及 熟悉 命令 、 按 钮 等 所 在 位 置 即 可 ; 
将 随 书 软件 中 本 章 【手把手 教学 】 或 【单元 测试 】 中 的 题目 做 一 这 ([【 单 元 测试 】 与 【 手 
把 手 教学 】 中 的 题目 完全 相同 ， 只 是 【单元 测试 】 为 强化 考生 独立 答题 的 能 力 ,， 不 提供 
【 答案 提示 】 功 能) 。 对 于 看 书 复习 效果 欠 佳 的 考生 也 可 通过 观看 随 书 软件 中 的 【专家 讲 和 堂 】 
辅助 学 习 知 识 点 。 

2. 第 二 阶段 (第 13 ~20 小 时 ) 

将 随 书 软件 【手把手 教学 】 或 【单元 测试 】 模 块 中 【考点 综合 】 的 题目 全 部 做 一 人 壳 ， 
委 握 更 多 真题 题 型 。 

3. 第 三 阶段 (第 21 ~24 小 时 ) 

在 考 前 一 周 左右 ， 严 格 按照 考试 规定 时 间 (每 套 试题 50 分 钟 ) ， 完 成 耕 干 套 随 书 软件 
【模拟 考试 】 模 块 中 的 试题 。 答 题 登 数 的 多 少 视 试题 得 分 和 个 人 复习 时 间 而 定 。 为 保证 通过 
率 ， 得 分 不 应 低 于 85 分 。 

以 上 复习 计划 适合 绝 大 多 数 计 算 机 基础 较 差 、 缺 乏 考 试 经 验 的 考生 。 对 于 复习 时 间 较 元 
裕 或 心理 又 质 较 差 的 考生 ， 应 安排 更 多 时 间 加 强 对 考点 和 软件 操作 的 丈 悉 程度 ， 并 通过 钳 题 
重 做 和 多 做 模拟 试题 来 巩固 复习 成 采 、 提 升 应 斌 技巧。 对 于 具备 一 定 计算 机 操作 水 平 的 谈 者 
也 可 先 做 一 两 套 模拟 试题 ， 如 得 分 在 85 分 以 上 ， 建 议 复习 方式 以 做 模拟 试题 为 主 ; 如 得 分 
低 于 85 分 ， 建 议 先 按 上 述 复习 计划 第 一 阶段 进行 复习 后 ， 再 做 模拟 试题 测试 复习 效果 ， 根 
据 得 分 高 低 确 定 是 否 需要 进行 第 二 、 第 三 阶段 复习 。 

二 、 无 忧 过 关 的 五 大 保障 

1. 陪练 一 一 【手把手 教学 】 上 机 做 题 一 步 一 教 

随 书 软件 独 有 的 “手把手 ”智能 辅助 答题 系统 束 像 一 位 贴心 的 专业 陪练 ， 一 切 顺 利 时 
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可 以 忽略 它 的 存在 ， 一 旦 考生 “ 卡 ” 在 了 某 一 步 不 会 做 ， 只 需 单 击 【答案 提示 】 按 钮 ， 它 
就 会 给 出 下 一 步 操作 的 多 种 方法 提示 ， 并 把 鼠标 光标 移 到 相应 位 置 ， 然 后 停 下 来 等 待考 生 继 
续 作 答 。 考 生还 可 通过 观看 【 自动 答案 演示 】 对 错 题 、 难 题 进 行 强 化 记忆 。 
2. 实战 一 一 【模拟 考场 】 助 您 调整 最 佳 考 前 状态 
随 书 软件 的 “模拟 考场 ”功能 为 您 提供 10 套 模 拟 试 题 ， 全 方位 精确 模拟 真实 上 机 考试 
环境 ， 全 面 禾 盖 历 年 丰 古 题 型 ,帮助 考生 在 考 前 轻松 调整 到 “练习 就 像 考试 ， 考 试 束 像 练 
习 ” 的 最 住 状态 。 
3. 串讲 【专家 视频 讲堂 】 全面 讲解 大 纲 考 点 
对 于 计算 机 基础 相对 渡轮、 看 书 学 习 效 果 欠 住 的 考生 ， 我 们 精心 录制 了 由 职 考 专家 主讲 
的 高 清 视频 教程 ， 通 过 全 程 语 音 讲 解 加 操作 界面 演示 的 多 媒体 教学 方式 为 考生 系统 梳理 考试 
大 纲要 求 掌 握 的 全 部 考点 。 
4. 定制 一 一 免费 定制 专属 复习 计划 保 您 顺利 过 关 
对 于 追求 最 佳 复习 效果 或 缺乏 同类 考试 复习 经 验 的 考生 ， 可 通过 全 国 统 一 的 400 电话 或 
网 络 客服 与 我 们 取得 联系 ， 将 由 一 对 一 的 客服 专员 免费 为 您 制定 专属 复习 计划 ， 还 可 根据 考 
生 当 前 复习 进度 和 效果 给 出 调整 建议 。 
5. 最 新 一 一 【 软件 升级 】 保证 与 国家 最 新 考题 同步 
随 书 软件 的 “软件 升级 ”功能 可 长 期 免费 在 线 升 级 题库 ， 时 刻 保持 与 国家 最 新 考试 题 
型 的 高 度 一 致 ， 即 使 谈 者 推迟 了 考试 时 间 也 无 顷 再 购买 其 他 资料 。 
三 、 专 业 客 服 系统 
我 们 拥有 一 文具 备 多 年 职 考 软件 开发 和 客服 经 验 的 团队 ， 将 及 时 准确 地 为 该 者 解答 有 关 光 盘 
安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 所 有 问题 。 客 服 热线 : 400-622 -9853 、0431 - 
82921622; QQ: 1246741047 、1194528695; 短信 : 13944061323; 电子 信箱 : cctianyukw@ 163. com ; 
读者 交流 群 : 291297096; 客服 时 间 : 9:00 一 17:00。 
参加 本 书 编写 的 人 员 有 吕 罕 、 张 夷 、 伊 晓 锥 、 张 瀚 峰 、 李 浩 宕 、 崔 涛 涛 、 王 罕 、 许 青 
、 潘 莹 莹 、 村 琳 琳 、 于 洋洋 、 张 成 、 王 超 、 李 窟 、 王 志 敏 、 陈 晓 退 、 王 艳 漆 、 张 瑜 、 张 晓 
、 陈 旭 、 喜 海 梅 、 昌 超 、 草 上 咒 、 张 影 。 
由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 玻 漏 和 不 足 之 处 ， 圾 请 广大 谈 者 和 专家 批评 指正 。 
最 后 祝愿 广大 考生 顺利 通过 考试 并 取得 好 成 绩 ! 
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光盘 的 安装 、 洼 册 及 使 用 方法 


本 软件 只 能 注册 在 一 台 计 算 机 上 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 换 计 算 机 (包括 不 能 更 换 计 算 机 
的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操 作 。 


一 、 安 猜 注册 


(1) 用 户 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 、 使 用 本 软件 。 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 
机 屏 茎 分 辨 率 为 大 于 或 等 于 1024 x768 像素 。 

(2) 本 软件 适用 于 各 种 计算 机 操作 系统 。 将 光盘 放 入 光驱 内 ， 打 开 【 我 的 电脑 】 窗 口 ， 
双击 光驱 所 在 的 盘 符 ,双击 有 “TY” 字样 的 红色 图 标 自动 打开 【安装 - Excel 2003 中 文 电 
子 表 格 】 对 话 框 ， 如 图 1 所 示 。 


现在 将 安装 Excel 2003 到 您 的 电脑 中 。 
推荐 雹 在 非 球 安装 前 著 闭 所 有 其 它 应 用 程序 。 
单 击 “下 一 步 ” 维 球 ， 或 单 击 “* 职 宵 ” 人 退出 安装 程序 。 


图 1 安 攻 


(3) 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选择 安装 路 径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 安 
装 结束 ， 如 图 2 所 示 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 图 3 所 示 的 提示 界面 。 

(4) 单 击 【 试 用 】 按 钮 ， 进 入 做 题 界面 ， 用户 可 以 试用 前 三 草 内 容 进行 练习 ; 单 击 
【退出 】 按 钮 ， 退出 软件 注册 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ， 打开 【注册 协议 】 界 面 ,读者 请 仔细 
阅读 《天 宇 考 王 》 用 户 注 册 协 议 ， 稍 等 几 秒 后 会 显示 出 【接受 】 按 钮 ， 如 图 4 所 示 ， 单 击 
该 按钮 ， 打 开 【 注 册 】 界 面 ， 如 图 5 所 示 。 

(5) 连接 网 络 的 用 户 单 击 【自动 注册 】 按 钮 ， 进 入 图 6 所 示 的 界面 ， 未 连接 网 络 的 用 
户 单 击 【 人 工 注 册 】 按 钮 ， 进 入 如 图 7 所 示 的 界面 。 

(6) 用 户 在 相应 的 界面 输入 光盘 袋 标签 上 的 用 户 和 密码 信息 ， 选 择 自 动 注册 时 单 击 
【 确定】 按钮 即 可 完成 软件 的 自动 注册 ; 人 工 注册 的 用 户 根 据 图 7 界面 中 提示 的 内 容 选 择 一 
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xcel 2003 中 女 电 子 表 
的 快捷 方式 运行 。 
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注册 协议 


天 宇 考 于 用 户 注 遇 协议 


汶 保 护 用 户 和 长 春 市 金 天 宇 净化 传播 有 限 责 性 公 司 的 合法 权益 ,特制 定 本 协议 。 

1. 用 户 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 本 软件 。 一 经 注册 ,不 能 以 任何 理由 退换 。 

2 软件 所 生成 的 注册 码 与 计算 机 硬件 环境 有 关 ， 因 计算 机 硬件 环境 发 生 改 变 或 更 换 硬 
件 等 原因 造成 无 法 注册 使 用 的 问题 ， 由 用 户 自行 承担 。 本 公司 将 不 承担 相应 责任 ， 也 不 会 
为 您 免费 注册 。 

3 注册 玛 请 用 户 自 行 妥善 保存 ， 本 公司 不 再 提供 泣 册 及 查询 服务 。 

4 用 户 一 旦 更 换 本 计算 机 操作 系统 ， 需 选择 人 工 演 册 ， 输 入 正确 的 注册 信息 后 ， 方 可 
正常 使 用 。 


请 等 待 0 秒 


图 4 【注册 协议 】 界 面 


革 7 全 国 职称 计算 机 考试 题库 


提示 : 您 只 能 在 单一 的 一 台 计算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 


即 视 为 已 注册 。 
用 Fs | | 
[|] [| 
本 机 序列 号 : [2128 860 ls858 hseo 


图 6 目 动 注册 界面 


i 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Exce|l 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 
种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 输 入 后 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 完成 人 工 注 册 。 


四 全 而 职 称 计算 机 考试 题库。 [Jelx ) 


您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 
功能 ， 注 册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 。 


图 3 提示 界面 


方法 1: 自动 注册 ， 方 便 快捷 、24 小 时 服务 。 电 脑 需 连 接 宽带 。 


方法 2: 人 工 注册 ， 您 可 以 通过 电话 、 邮 箱 、 短 信 或 者 QQ 的 方式 
进行 注册 。8:00 一 22:00【〔 法 定 假日 除外 ) 


强烈 推荐 使 用 方法 一 


图 5 【注册 】 界 面 


i a 


革 7 全 国 职称 计算 机 考试 题库 


您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
短信 : 13578732822 QQ: 434871582 
邮箱 : cctykw@163.com 电话 : 0431-86115853 


用 Ps | 
密 码 : | | 


本 机 序列 号 : [228 7860 [5858 1560 
本 机 注册 码 : | 


上 UL 
] 


图 7 人 工 注 册 界 面 


注册 成 功 后 ,会 弹出 【天守 考 王 】 对 话 框 ,时 面 上 也 会 自动 生成 名 为 “注册 信息 ”的 
文本 文件 〈 请 妥善 保管 ， 以 备 在 本 机 重新 安装 、 注 册 软 件 时 使 用 。 重 新 注册 时 只 能 选择 


“人 工 注 册 ” 方 式 ) ， 人 然后 单 击 【OK】 按钮。 
I VI 


- 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


地 用 万 法 


1. 【学 习 计 划 】 模块 

该 模块 位 于 软件 界面 左上 方 第 一 个 ， 单 击 【学 习 计 划 】 按 钮 可 查看 课程 介绍 ， 如 图 8 
所 示 ， 单 击 其 中 的 任意 节 课 ， 可 在 界面 右 侧 预 览 该 课 的 重点 及 学 习 建 议 ; 单 击 界面 右上 方 的 
【设置 考试 时 间 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 考试 时 间 】 对话 框 ,设置 考试 日 期 后 会 在 界面 左 侧 显示 
距离 考试 的 天 数 ， 以 便 提示 用 户 ; 单 击 界面 下 方 的 【完成 】 按 钮 可 以 对 已 完成 复习 的 课 进 
行 标 记 ; 单 击 【重修 】 按 钮 用 户 可 以 对 未 熟练 掌握 的 知识 点 进行 重新 学 习 ; 单 击 【进入 手 
把 手 练习 】 按 钮 ， 可 直接 进入 【手把手 练习 】 模块。 
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距 考 试 还 有 0 天 设置 考试 时 间 | 


课程 介绍 
一 、 课 程 目 的 


本 软件 主要 学 习 Excel 2003 的 基础 知识 、 数 据 的 输入 与 编辑 、 公 式 与 图 数 、 工 作 表 的 编辑 、 管 理工 作 
狂 、 图 表 的 操作 、 数 据 的 管理 、 数 据 的 统计 分 析 


二 、 课 程 难度 
详 见 各 单元 难度 描述 。 
三 、 课 程 内 容 
详 见 各 单元 内 容 描述 。 


“可 种 证 算 氏 考试 冬 用 钦 件 ” 


进入 手把手 练习 
图 8 【学 习 计 划 】 模块 

2. 【专家 讲堂 】 模块 

该 模块 帮助 考生 快速 了 解 各 章 考 点 ， 左 侧 显 示 本 科目 的 章节 数 ， 右 侧 显 示 各 章 的 主要 内 
容 ， 如 图 9 所 示 。 

单 击 【 进 入 课堂 】 按 钮 ， 进 入 对 应 的 章节 课堂 ， 左 侧 的 列表 中 显示 该 章 的 主要 考点 ， 
单 击 每 个 考点 ， 右 侧 会 自动 播放 对 应 的 视频 讲解 。 

3. 【手把手 教学 】 模块 

该 模块 是 本 软件 的 重点 ， 对 考生 掌握 知识 点 及 提高 考生 的 应 试 能 力 有 很 大 帮助 。 该 模块 
的 左 侧 列 出 每 章 的 标题 ， 右 侧 显 示 对 应 的 题 日 ， 如 图 10 所 示 。 

e 单 击 【自选 题目 】 按 钮 ， 弹 出 自主 选择 题目 界面 ， 用户 可 以 根据 知识 掌握 情况 自主 

选择 要 练习 的 题目 。 

e 单 击 【 重 新 学 习 】 按 钮 ， 系 统 自动 定位 到 所 在 章 的 第 一 题 ， 用 户 可 以 重新 学 习 。 

e 单 击 任 一 题目 ， 在 界面 的 左下 方 会 显示 题目 要 求 ， 然 后 单 击 【开始 练习 】 按 钮 进入 

到 操作 界面 ， 如 图 11 所 示 。 


由 职 , 称 , 计 , 算 , 机 , 考 , 试 , 专 , 用 ,辅导 , 教 , 材 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 
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加 四 忆 


[学 本 计划 ”全 琴 这 二 村 手把手 教学 交 单元 考试 指南 “| 在 线 升级 | 软件 注册 


第 一 章 Excel 应 用 基础 
Excel 的 后 动 和 退出 
Ezxcel 用 户 界 面 
Excel 工 作 区 
单元 格 
建立 工作 薄 
保存 工作 薄 
打开 \ 关 闭 工作 短 
获得 帮助 


SS 人 SSSS SS. 


SEPEES 
TIAN YU KAO WANG 
配 秒 计算 龟 考 试 专用 钦 件 


图 9 【专家 讲堂 】 模 块 
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辐 回忆 


LB ED E.3 ED Fi 
TE 王 


EE IE rr 并 同时 打开 “我 的 文档 ”文件 夹 中 的 “成 绩 表 ”工作 簿 
二 根据 桌面 上 现 有 的 工作 薄 “ 明 细 表 ” 全 是 一 个 新 工作 薄 “ 明 细 表 1” 

数据 的 输入 与 编辑 关闭 当前 的 学 生 表 工作 注 ， 并 退出 Ex 

公式 与 孙 数 See 可 站 六 保 仁 意 工作 于 直 “属性 ”对 话 框 ， 以 提示 输入 工作 德 摘要 信息 


工作 到 的 编辑 选 让 当前 工作 表 

在 已 打开 的 中 国 历史 朝代 表 工 作 簿 窗口 中 ， 显 示 出 该 工作 德 的 类 型 、 位 置 及 大 小 
管理 工作 夭 打开 住 务 窗 格 ， 并 符 任务 窗 阁 转换 到 “搜索 结果 ” 

图 表 的 操作 利 时 吕 打 开 风 任务 宣 格 打 开 晤 近 使 用 过 的 工作 短文 件 “成 绩 表 o 


数据 的 管理 和 证 下 下 
次 丘 的 全 设置 工作 未 Sheel 标 签 的 颜色 为 ， 红色 ， 并 选中 工作 表 Sbheet2 查 看 设置 效果 
数据 的 统计 分 析 全 用 “定位 ”选择 422 了 的 总 中 有 外 人 批 计 的 元 格 

利用 pos12003 办 年 “ 按 价 单 ”各 板 ， 新 建 一 个 工作 演 

请 利用 任务 窗 格 提案 划 由 画 ， 江 间 晤 和 人 好 是 和 “动物 ”直下 的 “老虎 ” 图片 

以 中 该 方式 打开 “我 的 文档 ”中 的 工作 往 文 件 “工资 表 .x 

当前 全 帮 注 革 如 赣 性 ， 使 每 次 打开 六 工作 短 时 ， 部 能 注 打开 ”对 话 框 中 预 虹 六 文件 

制 际 用 “ 目 定义 “命令 创建 的 名 为 “ 符 写 栏 ”的 工具 术 

和 用 单元 格 吉 称 杠 ， 失 当前 工作 过 中 的 83:85 单 元 格 命 名 为 “部 站 

选 定 当前 工作 志 中 不 演 当 的 区 域 


要 求 : 

启动 Excel， 并 同时 打开 
“我 的 文档 ”文件 来 中 的 
“成 绩 表 ” 工 作 簿 


图 10 【手把手 教学 】 模块 
操作 界面 中 的 各 按钮 功能 如 下 。 


。 [答案 提示 】， 提供 多 种 方法 的 帮助 信息 ， 提 示 考 生 下 一 步 操 作 。 


。【 重 做 本 题 ]: 重新 操作 本 题 。 
e【 日 选 题 目 ]: ee 练习 的 题目 。 


。[ 自动 演示 答案 ] ， 自动 演示 答案 操作 过 程 ， 其 中 包括 【暂停 】、 


【 快 进 ] 、【 返回 】 py 


建立 一 个 新 的 工具 栏 ， 取 名 “文保 主人， 从 上面 而 大 “保存 ”、“ 另 存 为 ”、“ 保 存 工作 区 ”三 ... 
设置 打开 excel 时 不 会 显示 任务 窗 格 

显示 office 助 手 ， 并 将 助手 恋 为 “ 聪 聪 ” 

证 时 块 捷 键 打 开 帮 助 ， 搜索 “工具 栏 的 使 用 ” 的 帮助 信息 

通过 “office 0nline” 获 得 帮助 信息 ， 并 打开 “帮助 和 使 用 方法 ”的 页 面 

从 任务 窗 格 中 搜索 “工作 区 ”的 帮助 信息 ， 并 打开 “删除 文档 工作 区 ”的 帮助 信息 


【停止 】 【后 退 】、 


7Y Excel 2003 中 文 电子 表格 
专家 讲堂 单元 测试 考试 指南 | 在 线 升级 | 软件 注册 


辐 回 加 


Excel12003 基 础 知 让 i 
上 编辑 开 ) 视 加 式 @) 工具 CI) 数据) 窗口 如 ” 知 助 0 印 入 需要 帮助 的 问题 


要 求 : 
显示 0ffice 助 手 ， 并 将 助 
手 变 为 “ 聪 聪 ” 


23 | 
4 4 MM 一 模 成 绩 数 据 》Sheet8/ Sheet?7/ Sheet9/ Sheet1l0 /Sheet6/ 


Se EY Bookl 一 成 绩 表 3 


二 ”上 


输 六 法 : 区 文 输 和 法 |- 自选 题目 自动 演示 答案 
图 11 操作 界面 

e【 上 一 题 】 或 【下 一 题 】: 切换 到 上 一 道 或 下 一 道 题 。 

e【 俘 止 】 : 返回 至 章节 列表 进行 其 他 草 世 或 模块 的 操作 。 

4. 【单元 测试 】 模块 

该 模块 与 【手把手 教学 】 模 块 唯一 不 同 之 处 是 该 模块 不 提供 【答案 提示 】 功 能， 这 样 

可 以 帮助 用 户 在 不 依赖 答案 提示 的 情况 下 更 好 地 考核 自己 对 考题 的 掌握 情况 。 

5. 【模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 真实 考场 环境 ， 左 侧 显 示 了 【固定 考试 】 和 【随机 考试 】; 右 侧 显示 了 【 考 


试 说 明 】 以 及 【操作 提示 】， 如 图 12 所 示 。 
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单元 测试“ 轩 “ 秽 9 有 | 


一 、 考 试 说 明 


定 考试 
二 关 10 才 检 ， 每 套 模 执 题 40 道 题 ， 涉 及 每 个 章节 的 点 。 可 以 测试 出 每 个 章节 的 学 习 掌握 情况 。 


完全 模拟 真实 考试， 随机 抽取 试题 

二 、 操 作 提 示 

1. 当 提示 框 有 得 您 答题 时 ， 您 可 以 将 其 最 小 化 ， 并 可 恢复 原状 态 ， 或 则 用 鼠标 将 题 框 拖 动 到 任意 位 置 。 

2. 当 您 做 完 一 道 题 时 ， 可 以 按 “下 一 道 "按钮 继续 作 管 ， a “上 一 题 ”按钮 回 到 上 一 题目 , 还 可 以 
通过 “ 选 题 “ 按 钮 ， 在 “ 选 题 面 板 “ 中 选择 您 希望 作答 的 题 

3. 每 浏览 或 做 完 一 道 题 ， 系 统 将 “ 选 题 面板 于 相应 的 是 各 按 馈 设置 为 绿色 ， 绿色 表示 您 已 经 浏览 或 作 管 


的 题目 ， 如 果 遇 到 有 疑 
人 您 可 以 按 “标记 本 题 ”按钮 后 继续 做 下 一 题 ， 系 统 将 “ 选 题 面 
iD 过 的 
ee 你 可 以 在 和 要 时 浊 过 le ”再 回 到 该 题目 。 
题 ， 按 “ 重 做 本 题 按钮， 系统 将 自动 回 到 该 题 的 初始 状态 ， 并 重新 记 
录 您 对 该 题 的 作答 过 
5. 如 果 题 目 入 字 请 您 使 用 鼠标 点 击 题 框 右 下 角 的 弹出 式 菜单 切换 输入 法 。 
6. 在 题 框 左下 角 的 状态 栏 中 显示 您 所 剩余 的 考试 时 间 。 


SS 
TIAN YU KAO WANG 
职称 计算 轴 考 试 专用 软件 


图 12 【模拟 考试 】 模 块 


由 职 称 , 计 , 算 , 机 考 ' 试 , 专 ' 用 ,辅导 教材 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Exce|l 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


选择 试卷 后 ， 单 击 下 方 的 【开始 考试 】 按 钮 即 可 进入 登录 界面 ， 输 入 相关 的 信息 后 单 

击 【登录 】 按 钮 进入 模拟 考场 。 

考试 界面 的 对 话 框 中 提供 了 一 些 功能 按钮 及 信息 ， 考 生 可 根据 实际 情况 进行 操作 ， 完 成 
全 部 题目 后 ， 单 击 【考试 结束 】 按 钮 ， 系 统 会 目 动 显示 出 考生 的 答题 情况 ， 考 生 可 有 选择 
地 进行 错 题 练习 。 

6. 【考试 指南 】 模块 

该 模块 介绍 了 考生 应 了 解 的 考试 稼 识 ， 界 面 左 侧 显示 了 【政策 介绍 】、 【考试 指南 】 
【 答 懒 技巧 ] ， 单 击 任 一 项 ， 右 侧 会 显示 相关 详细 内 容 ， 如 图 13 所 示 。 


TY Excel 2003 中 文 电子 表格 三 医 


EE 在 线 升级 | 软件 注 册 
一 、 考 试 科目 
政策 介绍 


考试 指南 ‖ 计算 机 应 用 能 力 考试 的 科目 设 定 ， 是 根据 信息 技术 的 发 展 水 平和 专业 技术 人 员 的 实际 需要 ， 经 过 调查 研 
答题 技巧 ” ”中 完 、 专 家 论证 、 主 管 部 门 批准 而 确定 的 。 目 前 推出 的 考试 科目 ， 和 包括 了 操作 系统 、 兴 公 应 用 、 网 络 应 用 、 数 据 
亩 应 用 、 el a 基本 覆盖 了 计算 机 和 网 络 方面 最 为 常见 的 应 用 领域 。 
(一 ) 不 同 地 区 和 部 门 自主 确定 应 考 科目 
a “实事 求 是 ， 区 上 村 逐步 提高 ”的 原则 ， 不 同 地 区 、 不 同 部 门 根据 本 地 
区 、 本 部 门 的 实际 情况 ， 确 定 适 合 本 地 区 、 本 部 门 的 考试 范围 要 求 。 在 对 专业 技术 人 人 员 计 算 机 应 用 能 力 的 有 具体 
0 各 省 、 自 涪 区 、 直 辖 市 人 事 厅 《局 〉 和 国务 院 有 关 部 门 干部 《 作 事 》 部 门 应 结合 本 地 区 、 本 部 门 的 实 
际 情况 ， 确 定 本 地 区 本 部 门 在 评 聘 专业 技术 职务 时 应 参加 计算 机 应 用 能 力 务 试 的 职务 系列 范围 职务 级 别 
《包括 高 、 中 、 初 三 级 〉 和 相应 级 别 应 考 科 目 数量 ， 对 不 同 专业 、 不 同 地 域 和 不 同年 龄 结构 的 专业 技术 作 员 ， 
旨 出 切合 实际 的 计算 机 这 用 家 要 
二 ) 应试 人 员 自 主 选择 考试 科目 
让 区 信介 需要 和 兴趣 ， 自 主 选 择 所 要 考试 的 科目 。 参 加 专业 技术 职务 评 聘 的 人 员 ， 应 在 本 
地 区 、 本 部 门 的 总 体 考试 范围 要 求 下 自主 选择 考试 科目 。 全 国 计 算 机 应 用 能 力 考试 犹如 自助 餐 ， 不 同 的 考试 科 


目 就 好 比 不 同 的 菜肴， 应 试 人 员 可 以 根据 自己 的 口味 来 选择 不 同 的 菜 葫 ， 搭 配 成 适合 自己 的 菜 着 的 组 合 。 


二 、 考 试 实施 


全 国 计 算 机 应 用 能 力 考 试 是 一 个 真正 意义 上 的 电子 考试 ， 实 现 了 考试 过 程 的 计算 机 化 和 管理 过 程 的 网 络 
化 。 该 考试 充分 利用 电子 考试 的 优势 ， 结 合 各 地 考试 管理 的 特点 ， 既 保证 了 考试 的 公正 实施 ， 又 景 大 限度 地 方 
便 了 应 试 人 员 和 参加 考试 。 

(一) 自主 选择 考试 时 间 

计算 机 应 用 能 力 考 试 不 设 定 全 国 统一 的 考试 时 间 ， 各 地 考点 可 根据 本 地 的 实际 情况 ， Ede 
考 斌 时间。 考点 在 确定 某 一 次 考试 的 报名 时 间 和 考试 时 间 之 后 ， 可 以 同 社会 公布 ， 应 试 人 员 在 考试 报名 时 ， 
Ee 这 样 可 以 为 应 试 人 员 提 供 时 间 上 的 方便 。 


选择 
计算 机 应 用 能 力 考试 是 原 国 家 人 事 部 在 全 国政 围 内 推 人 的 一 项 全 轩 性 基 汪 ， 各 省 、 自 治 区 二 壬 市 相关 部 门 
、 | 贡 本 地 区 考试 的 组 织 和 管理 工作 。 国 务 院 有 关 部 门 所 属 单位 的 报考 人 员 按 属 地 原则 参加 所 在 地 组 织 的 考试 。 访 
一 -一 项 考试 在 全 国 各 地 设置 了 众多 考点 ， 应 试 人 仙 无 论 在 本 地 工作 还 是 在 外 地 出 差 ， 只 要 到 相关 部 门下 式 设置 的 才 
上 >| 训 折 各 ,者 可 以 多 加 等 江 这 样 可 以 为 应 二 从 提供 地 域 上 的 方便 


TIAN YU KAO WANG | 三 及 时 报告 考 分 数 
与 纸 笔 考试 相 比 ， 计 算 机 应 用 能 力 考试 无 需 组 织 专门 的 人 员 进 行 阅 卷 ， 考 试 系统 能 够 自动 评阅 应 试 作 员 做 
痛 扩 条， 及 时 报告 考试 分 分 数 ， 大 大 缩短 了 应 试 作 员 等 符 考试 分 数 的 时 间 。 


图 13 【考试 指南 】 界 面 


7. 【在 线 升级 】 

单 击 【在线 升级 】 后 ， 如 果 软件 已 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 
生 不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进 行 升 级 以 便 更 好 地 擎 握 最 新 题 型 
或 内 容 。 

8. 【软件 注册 】 

当前 用 户 如 果 是 正在 试用 中 ， dn oe ed emt ny 了 注册 使 用 ; 
如 果 软 件 已 经 注册 ， 则 系统 会 弹出 【您 已 经 注册 】 提示 框 ， 单 击 【 确 定 】 即 可 。 

用 户 需 要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗口 右上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 广大 读者 解答 有 关 光 盘 安 疾 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 
所 有 问题 。 客 服 热线 400-622-9853 、0431 -82921622 ， QQ : 1246741047、1194528695; QQ 
群 ， 291297096 ;电子 信箱 : cetianyukw@ 163. com; 客服 时 间 : 9: 00 一 17: 00。 


“网 络 骸 职称 人 外语 束 应 过 关 软 件 ” 下 载 、 虽 妇 、 
注册 及 使 用 应 法 
本 软件 只 能 注册 在 一 台 计 算 机 上 ,一 旦 注册 将 不 能 更 换 计算 机 (包括 不 能 更 换 计算 机 


的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操作 。 本 软件 包含 职称 英语 
(理工 、 卫 生 、 综 合 ) 及 职称 日 语 的 A/B/C 三 级 ， 可 任 选 一 种 进行 免费 注册 。 


一 、 下 载 


.登录 网 址 . http:// www. cctianyu. com 。 

. 单 击 首页 中 的 【下 载 中 心 】 栏 目 ， 进 入 相关 页 面 。 

. 在 【下 载 中 心 】 页 面 中 单 击 【 职 称 外 霹 】 的 【职称 英语 】 或 【职称 日 语 】 进 行 下 载 。 
. 下 载 后 需 将 文件 进行 解压 。 
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二 、 安 泌 与 注册 


1. 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 机 屏幕 分 辩 座 为 大 于 或 等 于 1152 x864 像 系 。 

2. 打开 解压 后 的 安 疙 文件 所 在 文件 来 ， 双 击 市 有 “TY” 了 字样 的 红色 图 标 ， 系 统 会 日 动 
打开 【 安 竣 -天宇 职 称 英语 】 对 话 框 ， 根 据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 需要 的 安 疫 路 
径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 安装 结束 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 网 1 所 示 的 界面 。 

3. 选择 需要 的 类 别 与 级 别 后 确定 〈 这 里 以 综合 A 级 为 例 ) ， 进 入 下 一 提示 界面 ， 如 图 2 
所 未 。 


温馨 提示 : 


请 您 谨慎 选择 科目 、 级 别 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 改 。 | 
| 


r 综 合 类 A 级 rB 级 “C 级 温 台 提示 
您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 
理工 类 CA 级 rrB 级 “C 级 功能 ， 注 册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 。 
卫生 类 CA 级 rB 级 °C 级 
mm FE pm 
商定 | 到 
图 1 选择 界面 图 2 提示 界面 


4. 单 击 【 试 用 】 按 钮 ， 进 入 做 题 界 面 ， 用 户 可 以 试用 【题库 练习 】 中 前 两 节 内 容 ; 单 
击 【 退 出 】 按 钮 ， 退 出 软件 注册 程序 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ,打开 【注册 】 鹤 面 。 


入 | ES 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Exce|l 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


5. 连接 网 络 的 用 户 单 击 【 目 动 注册 】 按 钮 ， 进 入 如 图 3 所 示 的 界面 ， 未 连接 网 络 的 用 
户 单 击 【 人 工 注册 】 按 钮 ， 进入 如 图 4 所 示 的 界面 。 


提示 : 您 只 能 在 单一 的 一 台 计算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
即 视 为 已 注册 。 短信 : 13578732822 QQ: 434871582 
将 用 户 和 本 机 序列 号 发 送 到 客服 ， 我 们 会 将 本 


机 注册 码 通 过 以 上 两 种 方式 发 给 您 。 

光盘 序列 号 : (用户) 

光盘 序列 号 : (有 用户) 
本 机 序列 号 : [D0 

本 机 序列 号 : cp Jo lass8 Jar 

本 机 注册 码 : [hl | Il 

mm pm 
.| i 
图 3 目 动 注册 界面 图 4 人 工 注 册 界 面 


6. 目 动 注册 的 用 户 在 相应 的 界面 输入 “ 光 极 序列 号 ”( 刊 开光 极 盘 袋 表面 由 有 “ 光 极 
序列 号 ”字样 的 不 干 胶 标 签 的 涂 层 ) ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 软件 的 目 动 注册 ; 人 工 注 
册 的 用 户 选择 一 种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 完成 人 工 注册 。 


三 使 用 万 法 
1.【 视 频 讲 解 】 模块 


该 模块 左 侧 显示 的 是 【章节 列表 】， 右 侧 显 示 的 是 每 个 章节 对 应 的 视频 讲解 ， 单 击 右 下 
角 的 【开始 学 习 】 按 钮 ， 进 入 视频 讲解 教学 部 分 ， 如 图 5 所 示 。 


rr 天 字 考 王 【职称 英语 ) 综合 类 A 级 可 可 
故 视 频 讲 解 题库 练习 模拟 老 试 错 题 生 做 4 人 二 有 软件 升级 性 线 向 城 和 寺 用 汗 助 
| 隐 蕊 全 部 答案 ”重新 答题 ”批阅 试卷 


广 语 荨 级 考 
考试 


职 标 英 语 鞋 极 考 斌 
语法 基础 


地 课 主 要 是 对 职称 英语 等 刀 壮 斌 的 历年 考试 请 这 进 行 全 析 ， 逐一 介绍 苦 试 中 圳 其 到 的 六 御 题 型 ， 以 及 职称 英语 等 姬 等 试 近 儿 年 的 发 展 情 咒 ， 报 | 半 
Ei 对 职称 英语 考试 的 特点 ， 提出 相 度 的 应试 准备 ,项 望 大 家 通过 本 课程 的 学 习 了 解 到 职称 英语 等 级 考试 的 营 坛 情况 和 对 第 ， 从 而 顺利 硬 过 淮 


图 5 【视频 讲解 】 模 块 


“网 络 版 职称 外 语 速 成 过 关 软 件 ” 下 载 、 安 装 、 注 册 及 使 用 方法 


2. 【题库 练习 】 模块 
该 模块 帮助 考生 进行 习题 练习 ， 该 模块 题 型 多 、 题 量 大 ， 考 生 可 以 根据 考试 题 类 型 进行 
系统 地 针对 性 练习 ， 如 图 6 所 示 。 


六 天 宁 考 主 (职称 美人 司 ) 综合 类 A 级 同 网 
题库 练习 模拟 者 ih 错 题 重 , 做 殉 信 法 册 软件 天 级 在 线 商 城 人 击 用 帮助 
隐藏 全 部 答 吉 重新 答题 批阅 试卷 


词汇 学 习 1 
。 Will you please call my husband as soom as possible? 


Alcontact B)econsult 
Cphone D)visit 


OA OB Oc On 


[ iVe VETT tencher space to develop. 
A)chance B)employment 
C)room D)opportunity 


Da OF Oc Op 


3. 1 have to go at once. 
AB)soon B)inmediately 
Cnow D)early 


Os OF Oc On 


d, The policenan asked hi to identify the thief. 
Alname Bdistinguish 
Ccapture D)separate 


OA OF OF OD 


5, We were all there when the aceident Oceurred. 
Alhappened B)broke 
Cspread D)appeared 


OA OF OF On 


图 6 【题库 练习 】 界 面 


3. 【模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 考试 黄 实 题 型 ， 使 考生 身 临 其 境 ， 更 好 地 了 解 考试 内 容 。 

4. 【 销 题 重 做 】 模块 

考生 可 以 对 错 题 进行 重 做 ， 了 解 月 身 哪 个 知识 点 萤 握 不 足 ， 加 以 苑 固 。 

5. 【软件 注册 1 

如 有 果 当 前 用 户 正 在 试用 中 ， 单 击 【 软件 注册 】 可 以 返回 到 图 2 界面 进行 注册 使 用 。 

6. 【软件 升级 ] 

单 击 【 软 件 升级 】 后 ， 如 采 软 件 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 采 
不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 提示 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进行 升级 以 便 更 好 地 笠 习 新 的 
知识 。 

7. 【在线 商城 】 

单 击 【 在 线 商城 】， 链 接 到 天 宇 考 王 官 方 网 站 ， 了 解 更 多 的 天 宇 考 王 职 称 考 试 软件 。 

8. 【使 用 帮助 】 

单 击 【 使 用 帮助 ]， 打 开 【职称 外 语 带 助 文档 】， 可 查看 【 软件 注册 说 明 】。 

用 户 在 第 要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗口 右 上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 您 解答 有 头 光 盘 安 疹 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 所 有 
问题 。 

网 址 : www. cctykw. com 或 www. cctianyu. com 。 


客服 热线 : 400-622-9853 ”客服 Q0: 1194528695 。 
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ss Excel 2003 某 人 础 如 识 


Excel 2003 是 Office 2003 办 公 软 件 最 重要 组 成 部 分 之 一 ， 是 一 款 强 大 的 电子 表格 处 理 软 
件 。 与 以 前 版 本 相 比 不 仅 易 于 操作 ， 而 且 新 增加 了 许多 功能 ， 为 用 户 带 来 全 新 的 体验 。 本 书 
中 提 到 的 Excel 均 指 Excel 2003 。 

本 章 详 细 讲解 Excel 2003 的 启动 、Fxcel 2003 的 工作 界面 、Excel 2003 的 帮助 等 内 容 。 
读者 可 以 一 边 阅 读本 书 一 边 在 配套 的 光盘 上 进行 操作 练习 ， 效 果 最 佳 。 


Excel 2003 的 启动 与 退出 


1. 1.1 启动 Excel 2003 


局 动 Excel 2003 有 很 多 种 方法 : 通过 【开始 】 六 单 局 动 ， 通 过 果 面 快捷 方式 局 动 ， 也 
可 以 通过 文档 形式 启动 。 

(1) 通过 【开始 】 菜 单 启动 Excel 2003 的 具体 操作 方法 包括 以 下 3 种 。 

方法 1 

单 击 果 面 下 方 任务 栏 中 的 【开始 】 按 钮 -> 【所 有 程序 】 一 >【 Microsoft Office】 一 【Mi- 
crosoft Office Excel 2 和 A 令 ， 如 图 1-1 所 示 。 
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图 1-1 通过 【开始 】 荣 单 启 动 Excel 2003 
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方法 2 
单 击 桌面 下 方 任 务 栏 中 的 【开始 】 按 钮 一 【所 有 程序 】 一 【新 建 0ffice 文档 】 
命令 ， 如 图 1-2 所 示 ， 打 开 【新 建 Office 文档 】 对话 框 。 
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图 1-2 选择 【新 建 Office 文档 】 命令 
单 击 【 笛 用】 选项 卡 中 的 【 空 工作 短 】 图 标 ， 如 网 1-3 所 示 。 


新 建 Gffice 立 煌 
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图 1-3 单 击 【 和 常用 】 选 项 卡 中 的 【 空 工作 竹 】 图 标 
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单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 

方法 3 

单 击 桌面 下 方 任务 栏 中 的 【开始 】 按 钮 一 【所 有 程序 】 一 【打开 Office 文档 】 
命令 ,打开 【打开 Office 文档 】 对 话 框 ， 如 图 1-4 所 示 。 


打开 0ffice 广 档 
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图 1-4 【打开 Office 文档 】 对话 框 


单 击 【 碍 找 范 围 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 文 件 所 在 的 驱动 项 和 文件 夹 ， 单 击 【 文 件 
类 型 】 下 拉 列 表 杠 ， 单 击 指定 要 打开 文件 的 后 级 ，Excel 文档 的 后 级 一般 是 .xls 和 . xlt， 然 
后 单 击 选 中 要 打开 的 文件 ， 此 时 在 【文件 名 】 文 本 框 中 将 呈现 该 文件 的 名 称 ， 单 击 【 打开】 
按钮 ， 即 可 启动 Excel 2003 并 同时 打开 所 选中 的 文件 。 

(2) 通过 桌面 快捷 方式 启动 Excel 2003 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

如 宁 在 桌面 上 已 经 创建 了 Excel 2003 的 快捷 方式 图 标 ， 可 以 直接 双击 快捷 方式 图 标 ， 或 
在 Excel 2003 快捷 方式 图 标 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 【 打 开 】 命 令 ， 即 
可 启动 Excel 2003 。 

(3) 如 果 最 近 启 动 过 Excel 2003， 在 【开始 】 沫 单程 序列 表 中 也 可 以 司 动 Excel 2003 ， 
具体 操作 方法 包括 以 下 两 种 。 

方法 1 

单 击 桌面 下 方 任 务 栏 中 的 【开始 】 按 钮 一 【我 最 近 的 文档 】 命 令 ， 在 弹出 的 某 单 中 单 
击 最 近 打 开 过 的 Excel 工作 竹 。 

方法 2 

在 【开始 】 某 单程 序列 表 中 ， 单 击 【Microsoft Office Excel 2003】 图 标 也 可 以 启动 Excel 
2003 ， 如 图 1-5 所 示 。 
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图 1-5 【Microsoft Office Excel 2003】 图 标 
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1.1.2 退出 Excel 2003 


退出 Excel 2003 有 很 多 种 方法 ， 具 体操 作 方 法 包括 以 下 5 种 。 
方法 1 
单 击 【文件 】 菜 单一 【退出 】 命 令 。 
方法 2 
单 击 【Excel 2003】 窗 口 右 上 角 的 控制 按钮 中 的 【关闭 】 按 钮 国 ， 如 图 1-6 所 示 。 


[- 口 j 区 


图 1-6 ”Excel 2003 窗口 的 控制 按钮 


万 法 3 
双击 【Excel 2003 】 和 窗口 左 上 角 的 【控制 末 单 】 图 标 ， 如 图 1-7 所 示 ， 即 可 退出 
Excel 2003 。 
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图 1-7 【控制 菜单 】 图 标 
方法 4 
单 击 【Excel 2003】 窗 口 左 上 角 的 【控制 菜单 】 图 标 ， 在 打开 的 【窗口 控制 】 羔 单 
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中 单 击 【关闭 】 命 令 ， 如 图 1-8 所 示 。 
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| 图 1-8 ” Excel 2003 【窗口 控制 ) 菜单 
方法 5 
按 快 捷 键 《Alt + F4)。 


[fe Excel 2003 窗口 的 组 成 


启动 Excel 2003 后 ， 弹 出 的 窗口 就 是 Excel 2003 的 工作 界面 ， 如 图 1-9 所 示 。 由 该 图 可 
以 看 出 界面 中 包括 标题 栏 、 莱 单 栏 、 工 具 栏 、 编 辑 栏 、 工 作 表 编辑 区 、 湾 动 条 、 任 务 窗 格 及 
状态 栏 等 组 成 部 分 。 
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图 1-9 Excel 2003 的 工作 界面 


1.2.1 标题 栏 


标题 栏 位 于 Excel 2003 工作 界面 的 最 上 方 , 用 于 显示 应 用 程序 的 名 称 和 工作 竹 的 名 称 ， 标 
题 栏 的 最 右 端 有 3 个 窗口 控制 按钮 ， 分 别 执 行 窗口 最 小 化 、 最 大 化 和 关闭 命令 ， 如 图 1-10 
所 示 。 


Microsoftit Excel 一 Bookl 


图 1-10 标题 栏 


1. 2. 2 菜单 栏 


菜单 栏 是 执行 命令 时 的 主要 操作 工具 ， 巾 文件、 编辑、 视图、 插入、 格式、 工具 、 数 
据 、 和 窗口 、 帮 助 9 个 分 类 组 成 ， 如 图 1-11 所 示 。 
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图 1-11 菜单 栏 


要 执行 某 个 功能 ， 可 以 先 单 击 对 应 的 菜单 后 继续 单 击 需 要 的 命令 。 如 果 单 击 带 有 快捷 键 
提示 的 命令 ,命令 就 会 立即 执行 (如 图 1-12 中 的 【粘贴 ] ) ; 如 果菜 单 右 侧 带 有 BP> 符 号 ， 表 
示 该 菜单 项 还 有 子 菜 单 ， 将 鼠标 指针 移动 到 该 菜单 上 将 显示 其 子 菜单 (如 图 1-12 中 的 【 清 
除 】) ; 如 果菜 单 选项 带 有 ... 符号 ， 表 示 单 击 该 菜单 时 将 打开 一 个 对 话 框 以 提供 进一步 的 
选择 和 设置 (如 图 1-12 中 的 【查找 】); 如 果 下 拉 菜 单 的 下 方 有 六 符号 ， 表 示 该 菜单 中 包 
含有 隐藏 项 目 ， 单 击 洱 或 将 鼠标 指针 放置 在 该 箭头 上 稍 等 片刻 ， 就 可 以 显示 该 菜单 中 的 全 
部 命令 ， 如 图 1-13 所 示 。 


Microsoft Excel 一 HookEl -| 器 | 区 | 
视图 WY) 插入 民 ) 格式 血 ]) ”工具 民 ) 数据 吴 ) 窗口 出 帮助 以) 
擅 消 在 hl 中 键入 ”和 Ctrl+z -加 其 
| 前 切 立 ) cart 国人 
复制 让] Ctrl+C 
Pi 0ffice 前 贴 板 伺 )... 
粘贴 性 ) Ctrl+ty 


格式 中] 
Ctrl+F 内 容 引 】 Lel 
| 批注 册 


就 绪 


图 1-12 下 拉 荣 单 各 种 情况 举例 


取消 沫 单 的 智能 化 设置 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
上 LO 同 单 击 【 工 具 】 沫 单一 【肯定 义 】 命 令 ， 打 开 【 上 自 定 义 】 对 话 框 ， 如 几 1-14 
Di 


特殊 符号 他 ).. . 


销 数 多 )... 

名 称 8) 

批注 @@) 

图 片 多 ) 

图 示 (@)... 

对 象 @). .. 

超 链 按 (I)... Ctrl+K 


图 1-13 通过 按钮 显示 全 部 菜单 


在 工具 栏 中 添加 新 命令 ， 注 择 交 别 并 将 命令 从 此 对 话 框 皂 放 至 工具 
类 别 [6): 命令 问 ) 


打开 


更 吃 所 选 内 容 前 ) ”| | 重 排 命 念 让 ) 


图 1-14 【 自 定 义 】 对 话 框 


个 性 作 菜 单 和 工具 栏 
| | 疙 两 排 显 示 “ 昌 用 ”工具 栏 和 “格式 ”工具 栏 避 ) 


网 始终 显示 整个 菜单 


| 饼 标 指 轩 驳 斩 停留 后 显示 完整 菜单 0 
重 置 菜 章 和 工具 栏 悍 用 数据 外) 


其 地 选中 该 复 选 框 
[| 志 图 标 让 ) 
列 出 字体 省 称 时 显示 说 字 慎 的 实际 外 观 是) 
显示 天 于 工具 栏 的 屏 红 提示 立 ) 


菜单 的 打开 方式 如 :| 地 统 默认 值 ) 这 


图 1-15 【选项 】 选项 卡 
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1. 2.3 工具 栏 


Excel 2003 将 一 些 常 用 的 功能 命令 以 按钮 或 列表 框 形 式 集 合 在 一 起 ， 这 就 是 工具 栏 。 单 
击 工具 栏 中 的 按钮 或 选择 工具 栏 中 列表 框 下 的 选项 可 以 执行 相对 应 的 操作 。 默 认 情 况 下 ， 
Excel 2003 工作 界面 中 只 显示 【常用 】 工 具 栏 和 【格式 】 工 具 栏 ， 而 其 他 工具 栏 则 被 隐藏 
起 来 ， 如 图 1-16 所 示 。 


- 加 | 下 阅读 凶 ) 


EE 


1. 打开 或 天 闭 工 具 栏 

打开 或 关闭 工具 栏 的 具体 操作 方法 有 以 下 两 种 。 

方法 1 单 击 【 视 几 】 沫 单一 【工具 栏 】 命 令 ， 在 打开 的 子 沫 单 中 选择 要 显示 或 关闭 
的 工具 栏 ， 如 图 1-17 所 示 。 

方法 2 用 鼠标 右键 单 击 工 具 栏 区 域 任何 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 要 显示 或 关闭 
的 工具 栏 ， 如 图 1-18 所 示 。 

2. 移动 工具 栏 

在 工具 栏 的 左 侧 有 点 状 竖 线 叫 做 移动 探 点 ( 见 图 1-18)， 按 住 有 鼠标 左 键 不 放 拖 动 移动 控 
点 ， 可 以 将 工具 栏 移动 到 界面 的 任何 位 置 。 
工具 位 ) 数据 各 ) 


em eed ea a 视图 WW) 插入 {I) 


icrosoft Ezxcel 一 新 建 Hicrosof 


| 恒 | 普通 名 
天 分 页 预览 巴 ) 


3 


| 监视 窗口 
控件 工具 箱 
列表 

审阅 

数据 透视 表 


控件 工具 箱 
列表 
审阅 
数据 短视 表 


图 1-17 通过 【视图 】 菜单 打开 或 关闭 工具 栏 


县 


图 表 

图 片 

外 部 数据 

也 本 到 语音 
艺 木 字 
符号 栏 
目下 所 丰 ). 


图 表 

图 片 

外 部 数据 
也 本 天 | 语音 
证 
符号 栏 


= 
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3. 打开 更 多 工具 栏 
a ell 

打开 【 目 定 义 】 对 话 框 ， 可 以 选择 下 列 操作 方法 之 一 . 

。 单 击 【工具 】 沫 单一 【 目 定 义 】 命 令 ， 打 开 【 自 定义 】 对 话 框 ， 如 网 1-19 所 示 。 

e 在 工具 栏 区 域内 任何 位 置 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 单 击 【 自 定义 】 命 令 ， 
打开 【 目 定 义 】 对 话 框 。 

。 单 击 【 视 图 】 蘑 单一 【工具 栏 】 一 【 目 定 义 】 人 命令， 打开 【 目 定 义 】 对 话 框 。 
本 【工具 栏 选 项 】 箭 头 一 【添加 或 删除 按钮 】 一 【 目 定 义 】 命 令 ， 打 

开 【 自 定义 】 对 话 框 。 

四 [9 单 击 【工具 位 】 选 项 卡 ， 选 中 工具 栏 下 面 的 复 选 框 ， 对 应 的 工具 栏 就 会 弹出 。 

数据 血 ) 窗口 避 。” 知 有 

神 | 拼写 检查 (8)... FT 

四 信息 检索 角 )... 和 LttClick 

“| 错误 检查 站 

se 


共享 工作 湾仔... | 重新 设置 &).. .| 
怪 护 定 ) bp 


| -附加 0)..， | 


联机 协作 电 ) 
余 也 审核 QU) 


目下 区 EY)... 


选项 人 0)... 


me 
名 


图 1-19 通过 【工具 】 亲 单打 开 【 自 定义 】 对 话 框 

4. 自 定义 工具 栏 

在 默认 情况 下 ， 工 具 栏 中 只 显示 常用 命令 按钮 ， 要 在 工具 栏 中 自 定义 添加 或 删除 按钮 的 
具体 操作 方法 包括 以 下 两 种 。 
方法 
国足 打开 【 目 定 义 】 对 话 框 ， 操 作 同 “3. 打开 更 多 工具 栏 ” 中 的 步骤 1。 
单 击 【 命 令 】 选 项 卡 ， 在 【类 别 】 列 表 中 选择 【命令 】 的 类 别 ， 在 右 侧 的 【 命 
列表 中 显示 该 类 型 的 所 有 操作 命令 ， 如 图 1-20 所 示 。 
上 LO 在 【命令 】 列 表 中 选择 需要 的 命令 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 该 命令 到 某 个 工具 
栏 中 ， 如 果 要 删除 工具 栏 中 的 按钮 ， 用 鼠标 将 要 删除 的 按钮 直接 拖 动 离开 工具 栏 即 可 。 

方法 2 

如 果 要 在 某 个 工具 栏 中 添加 或 删除 按钮 ， 可 以 单 击 这 个 工具 栏 最 右 侧 的 【工具 栏 选 项 】 
箭头 ， 例 如 在 【和 背 用 】 工 具 栏 中 添加 或 删除 按钮 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

加 LU 单 击 【 常 用 】 工 具 栏 右 侧 【工具 栏 选 项 】 箭 头 ， 如 图 1-21 所 示 。 

国 10 将 鼠标 指 回 【添加 或 删除 按钮 】 一 【第 用 】 人 命令， 弹出 【 笛 用 】 按钮 列表 。 

国有 到 选中 或 取消 某 个 按钮 前 的 复 选 框 ， 就 可 以 添加 或 删除 此 按钮 ， 如 图 1-22 所 示 。 
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| 工具 栏 @@) | 命令 化) | 选项 各) 
| 在 工具 栏 中 添加 新 命令 选择 革 别 并 格 命令 从 此 对 话 杠 扩 前 至 工具 
区 别 (6): 命令 四) 
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梁 7 杠 
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绽 | 
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选择 需要 的 类 别 


图 1-20 【 自 定 义 】 对 话 框 的 【命令 】 选 项 卡 
一 新建 二 i 


; :| 局 三 = 和 | 各 艳 | 100y 3 
; 5 0B LU| 主 于 夺 图 | 轨 % ， 说 并 | 窒 强 在 -行内 显示 控 纽 人 0 


普 加 或 册 阶 控 钮 四) > 


和 和、 


图 1-21 工具 芒 【 工 具 栏 选项 】 箭头 
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图 1-22 【第 用 】 工 具 栏 按钮 列表 
I 10 


一 一 一 


.恢复 工具 栏 到 默认 状态 
省 将 忆 被 的 工具 栏 恢 复 到 默认 状态 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 .: 
单 击 【 工 具 】 菜 单一 【 自 定义 】 命 令 ， 打开 【 自 定义 】 对 话 框 。 
单 击 【工具 栏 】 选 项 卡 。 
四 选中 要 恢复 默认 状态 的 工具 柱 ， 单 击 【 重 新 设置 】 按 钮 ， 将 弹出 一 个 【警告 】 
对 话 框 ， 如 图 1-23 所 示 。 


图 1-23 【和 警告 】 对 话 框 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 恢复 所 选 工具 栏 的 默认 设置 。 
6. 创建 新 工具 栏 
用 户 可 以 根据 自己 的 需要 创建 新 的 工具 栏 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【 工 具 】 有 亲 单 一 【 自 定 义 】 命 令 , 打开 【 自 定 义 】 对 话 框 。 
单 击 【 工 具 栏 】 选 项 卡 ， 青 单 击 【 新建】 按钮 ， 打开 【新 建 工 具 栏 】 对话 框 ， 
如 图 1-24 所 示 。 


A 中 工具 栏 可 用 于 风 ): 


图 1-24 【新 建 工具 栏 】 对话 框 
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在 【工具 栏 名 称 】 文 本 框 中 输入 新 工具 栏 名 称 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 ,返回 【 自 定义 】 对 话 框 。 

单 击 【 命 令 】 选 项 卡 , 在 【类 别 】 列 表 中 选择 需要 添加 的 类 别 。 

是 i 少 在 【命令 】 列 表 中 将 需要 的 命令 拖 动 到 新 建 的 工具 栏 中 即 可 ， 如 图 1-25 所 示 。 


图 1-25 新 建 工 具 栏 
如 果 要 删除 新 建 的 工具 栏 ， 可 以 在 【 目 定 义 】 对 话 框 中 单 击 【工具 栏 】 选 项 卡 ， 选 定 
要 删除 的 目 定 义工 具 栏 ， 单 击 【 删 除 】 按钮 就 可 以 将 其 删除 。 


1.2.4 编辑 栏 


编辑 位 在 工具 栏 的 下 面 ， 是 为 了 输入 或 修改 单元 格 的 数据 而 设置 的 。 编 辑 柱 的 左边 是 名 称 
框 ， 用 来 显示 当前 活动 单元 格 的 位 置 ， 可 以 快速 定位 单元 格 或 更 改 单元 格 名 称 等 ; 右 侧 是 编辑 
区 ， 也 叫 公式 栏 ， 和 当前 单元 格 显 示 一 样 的 内 容 或 该 单元 格 包 含 的 公式 ， 如 图 1-26 所 示 。 


| 硬 icrosofit Exzcel 一 成 堵 表 .x1s 


名 称 框 一 


图 1-26 编辑 栏 
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名 称 框 的 右 侧 有 4 个 按钮 ， 分 别 是 取消 按钮 【 x 】， 表 示 取 消 编 辑 框 输入 的 内 容 ， 恢 复 到 
单元 格 输入 以 前 的 状态 ， 相 当 于 按 〈Escy》 键 ; 确认 按钮 【V 】， 表 示 确 认 编 辑 框 输入 的 内 容 ， 
相当 于 按 (Enter〉 键 ; 搬入 国 数 按钮 【 低 】， 单 击 后 打开 【搬入 晒 数 】 对 话 框 ， 如 图 1-27 所 
人 编辑 公式 按钮 0 


Fi 文件 全 ep 视 回忆 插入 上 格式 (0) a 数据 


NM Ms, MW We Ne OE NR 


相让 [i erl, rmumbere,. 
计算 单元 格 区 域 中 衣 肖 激 秆 的 和 


直 去 磅 国米 的 硕 助 


图 1-27 【插入 孙 数 】 对 话 框 


显示 或 隐藏 编辑 栏 的 具体 操作 方法 包括 以 下 两 种 。 


a 
单 击 【工具 】 菜 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对话 框 。 
单 击 【 视 图】 选项 卡 ， 选 中 或 取消 【 显示】 设置 区 中 的 【编辑 栏 】 复 选 杠 ， 就 


epee 
方法 2 
单 击 【 视 图 ]】 菜单 一 【编辑 栏 ]】 命令， 就 可 以 显示 或 隐 妃 编辑 栏 。 


1. 2.5 状态 栏 
在 默认 的 情况 下 ， 状 态 栏 显示 在 Excel 窗口 的 最 下 方 ， 显 示 当 前 工作 区 的 状态 。 状 态 栏 
的 右边 是 自动 计算 显示 框 ， 可 以 目 动 快 速 地 显示 选 定 区 域 的 汇总 结果 。 显 示 或 隐 城 状态 柱 的 
具体 操作 方法 包括 以 下 两 种 。 
i ks 1 
单 击 【 工 具 】 某 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
单 击 【 视 图 】 选 项 卡 ， 选 中 或 取消 【显示 】 设 置 区 中 的 【状态 栏 】 复 选 框 。 


方法 2 
单 击 【 视 图 ] 亲 


单一 【状态 栏 】 命 令 ， 就 可 以 显示 或 隐藏 状态 栏 。 
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1.2.6 任务 窗 格 


任务 窗 格 是 Excel 办 公 软 件 中 特有 的 工具 ， 利 用 此 窗 格 ， 可 以 实现 各 种 信息 的 检索 、 新 
建 工 作 短 、 共 享 工 作 区 、 打 开工 作 短 等 功能 。 任 务 窗 格 左上 方 的 【返回 】 按 钮 图 、【 向 前 ]】 
按钮 国 ， 可 以 切换 到 前 一 个 或 后 一 个 任务 窗 格 。 

(1) 打开 任务 窗 格 的 具体 操作 方法 有 以 下 两 种 。 

方法 1 

单 击 【 视 图 】 这 单一 【任务 窗 格 】 命令 。 

方法 2 

按 快捷 键 〈Ctrl + Fl1)。 

(2) 如 宁 要 选择 其 他 任务 窗 格 ， 可 以 单 击 任务 窗 格 顶端 
【其 他 任务 窗 格 】 问 下 第 头 ， 在 列表 中 选择 其 他 任务 窗 格 ， 如 
图 1-28 所 示 。 

(3) 如 采 要 关闭 任务 窗 格 ， 单 击 任务 窗 格 标题 住 右上 和 角 的 
【关闭 】 按 钮 国 即 可 。 

(4) 如 果 和 需要 在 启动 Excel 时 上 自动 打开 任务 窗 格 ， 可 以 单 
击 【工具 】 菜 单一 【选项 】 命 令 , 在 【视图 】 选 项 卡 中 选中 
【局 动 任务 窗 格 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 夺 取消 
【启动 任务 窗 格 】 复 选 框 ，, 则 在 启动 Excel 时 不 打开 任务 窗 格 。 


1. 2. 7 快捷 菜单 


在 Excel 2003 工作 备 中 ， 使 用 快捷 菜单 操作 是 很 方便 的 。 下 接 在 不 同位 置 右键 单 击 也 
标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 所 需要 的 命令 。 退 出 快捷 荣 单 时 ， 下 接 单 击 快捷 沫 单 外 的 工作 
表 任 意 位 置 即 可 。 例 如 在 Excel 工作 表 中 右键 单 击 工作 短 标 签 ， 即 弹出 如 网 1-29 所 示 的 工 
作 表 标签 的 快捷 染 单 ; 右 在 Excel 工作 表 中 右键 单 击 单元 格 ， 即 弹出 如 图 1-30 所 示 的 单元 
格 的 快捷 沫 单 。 


.xls 
选择 需要 的 任务 窗 格 


图 1-28 【任务 窗 格 】 列 表 


部 切 并 ) 
捍 制 尼 ) 
粘贴 字 3 
选择 性 粘贴 个) . 


记 此 实 


人 和 入 说 二 

删除 血 ) 删除 iD)... 

至 前 省 IE) 清 际 内 容 IN) 

乏 动 或 捍 制 工作 表册 ).. . 避 插入 批注 好) 

选 定 全 部 工作 表 (3) 村 设置 单元 格格 式 企 )， 
从 下 拉 列 表 中 选择 外) 

工作 表 标 党 类 名 人 添加 此 视点 


创建 列表 尼 ).. 


届 碍 看 代码 名 


dae ll ei 
图 1-29 工作 表 标 签 的 快捷 菜单 图 1-30 ”工作 表单 元 格 的 快捷 菜单 
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| Excel 2003 工作 区 


Excel 2003 的 工作 区 是 编辑 栏 和 状态 栏 之 间 的 区 域 ， 也 叫 表 格 编辑 窗口 ， 是 Excel 2003 
工作 短 中 用 来 输入 及 编辑 表格 的 地 方 。、Excel 2003 的 工作 表 是 由 行 号 、 列 标 、 滚 动 条 、 工 作 
表 标 签 、 标 签 滚动 按钮 等 组 成 ， 在 工作 表 区 域 可 以 同时 打开 一 个 或 多 个 工作 短 ， 如 图 1-31 
所 示 。 


= 


ea 100% 


及 居中 册 | 加 % ， 右 浊 | 硅 硅 | 渤 - 


标签 滨 动 按钮 
工作 表 标 签 


1@ A KK | 
HH 4 hb Mh Sheetl/ Sheet2 /Sheetdy 


图 1-31 工作 禾 和 窗口 


1. 3. 1 行 号 和 列 标 


Excel 2003 的 工作 表 是 由 65536 行 和 256 列 组 成 的 表格 ， 行 号 是 用 数字 从 上 到 下 进行 编 
号 ， 为 1、2、3、…65536 ， 列 标 是 用 大 写 英 文字 母 从 左 到 右 进 行 编号 ， 为 A、B、C、…2Z 、 
AA、AB、AC、…IV。 按 快捷 键 (Ctrl + 上 》 可 以 快速 移 到 最 后 一 行 ; 按 快捷 键 (Ctrl + 1 》 
可 快速 移 到 第 一 行 ， 按 快捷 键 (Ctrl+ 一 》 可 以 快速 移 到 最 后 一 列 ; 按 快捷 键 《Ctl + 一 ) 
可 快速 移 到 第 一 列 。 如 果 要 隐藏 工作 表 的 行 号 和 列 标 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对话 框 。 

单 击 【 视 图 】 选 项 卡 ， 如 网 1-32 所 示 。 

取消 已 选中 的 【 行 号 列 标 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 就 可 以 隐藏 行 号 和 
列 标 。 


15 了 


首 误 检查 拼写 检查 安全 性 
1-2-3 的 帮助 | 自 定 总 序列 


是 动 尾 务 寄 格 局 编辑 栏 下) 状态 栏 [8) 尾 劳 栏 中 的 窗口 外) 
批注 


口 无 吕 加 只 显示 标识 符 并 ) 何 批注 和 标识 符 他 
对 和 

回 全 部 显示 出 中 全 部 陷 着 四 ) 
窗口 选项 

器 自动 分 页 符 外 水 平 滚动 条 吕 ) 

口 公式 钙 委 最 显示 符号 必 ) 得 直 滚动 条 信 

网 格 线 @ 加 堆 值 名 工作 表 标签 @) 

网 格 线 颜色 :| ”自动 ” 同 


图 1-32 【视图 】 选 项 卡 


1. 3.2 工作 表 标 签 和 标签 深 动 按钮 


工作 敌 是 由 工作 表 组 成 的 ， 一般 工作 禾 默 认 情 况 下 有 3 个 工作 表 ， 而 不 同 的 工作 表 有 不 
同 的 工作 表 标 签 ， 工 作 表 标签 在 Excel 窗口 的 底部 的 标签 显示 区 中 。 一 般 标 签 默 认 的 名 称 是 
Sheetl 、Sheet2 、Sheet3。 当 一 个 工作 竹中 有 较 多 工作 表 时 ， 所 有 的 工作 表 标 签 不 能 同时 显示 
在 标签 显示 区 中 ， 用 户 可 以 利用 标签 滚动 按钮 来 显示 其 他 的 工作 表 标 签 。 标 签 滚 动 条 在 标签 
显示 区 Sheetl 工作 表 的 左边 ， 一 共有 4 个 按钮 ， 从 左 到 右 依次 的 功能 是 : 显示 第 一 个 工作 表 
标签 、 显 示 上 一 个 工作 表 标 签 、 显 示 下 一 个 工作 表 标 签 和 显示 最 后 一 个 工作 表 标 签 。 单 击 标 
签 滚动 按钮 ， 可 以 使 工作 表 标 签 快 速 地 显示 在 标签 显示 区 中 。 

(1) 如 果 在 一 个 工作 短 中 显示 多 个 工作 表 ， 可 以 为 工作 表 标 签 添加 各 种 不 同 的 颜色 ， 使 
工作 表 更 容易 区 分 。 为 工作 表 标 签 添加 颜色 的 具体 操作 方法 有 以 下 两 种 。 

方法 1 

单 击 需要 添加 颜色 的 工作 表 标 签 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【工作 表 】 一 【工作 表 标 签 颜色 】 命令， 打开 【设置 工作 
表 标 签 颜色 】 对 话 框 ， 如 图 1-33 所 示 。 

选择 所 需要 的 颜色 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

方法 2 

在 需要 添加 颜色 的 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 工 
作 表 标签 颜色 】 人 命令， 打开 【 设 置 工 作 表 标 签 颜色 】 对 话 框 ， 如 图 1-33 右 图 所 示 。 

四 选择 需要 的 颜色 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(2) 显示 或 隐藏 工作 表 标 签 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对话 框 。 
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设置 工作 表 标 签 颜色 
工作 表 标签 颜色 


元 颜色 
本 


| 单元 格 下 ). .Ctrl+l 
行 组 ) k 


列 忌 ) 


自动 套用 格式 号 )... 
末 件 格 趟 血 ). . 
样式 (8)... 
拼音 指南 代 ) 


图 1-33 打开 【设置 工作 表 标 签 颜 色 】 对 话 框 


0 单 击 【视图 】 选 项 卡 ， 如 图 1-32 所 示 。 

选中 或 取消 【窗口 选项 】 设 置 区 中 的 【工作 表 标 签 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 
钮 ， 就 可 以 显示 或 隐藏 工作 表 标 签 。 

(3) 增加 标签 栏 或 水 平 滚动 条 的 长 度 的 具体 操作 方法 如 下 : 

在 标签 栏 和 水 平 深 动 条 之 间 的 小 竖 条 是 标签 拆 分 框 ， 如 图 1-31 所 示 。 当 鼠标 指针 指 回 
标签 拆 分 框 时 ， 指 针 变 成 两 条 竖 直 短线 并 带 有 一 对 水 平方 向 的 第 涉 ， 此 时 拖 动 鼠 标 即 可 调 市 
标签 芒 或 水 平 滚动 条 的 长 度 ， 双 击 标签 拆 分 框 可 恢复 其 默认 的 位 置 。 


fi 单元 格 


工作 表 中 的 行 与 列 相 交 的 区 域 叫做 单元 格 ， 是 用 来 输入 数据 、 公 陈 以 及 进行 运算 的 基本 
单位 ， 也 是 工作 表 中 的 最 小 单位 。 每 个 单元 格 的 名 称 是 用 行 吕 和 列 标 表 示 的 ， 例 如 C5 代表 
的 是 第 3 列 第 5 行 的 单元 格 。 在 当前 工作 表 中 ， 用 黑色 粗 线 边 框 包 于 的 单元 格 是 当前 单元 格 
或 称 作 活动 单元 格 。 在 活动 单元 格 的 有 下 角 有 一 个 黑 点 ， 当 鼠标 移动 到 这 个 器 点 上 ， 鼠 标的 
形状 就 会 由 空心 的 十 子 变 成 一 个 实心 的 黔 十字架 形状 ， 称 为 填充 点 或 者 填充 柄 ， 拖 动 填 充 柄 
可 以 目 动 填充 单元 格 数 据 。 


1. 4. 1 单元 格 的 选 定 


如 果 要 在 单元 格 中 输入 数据 、 公 式 以 及 进行 运算 ， 必 须要 选中 此 单元 格 ， 具 体 的 操作 方 
法 包括 以 下 3 种 。 
方法 1 
单 击 该 单元 格 。 
方法 2 
按键 盘 上 的 光标 移动 键 《1 》、( 由 )、《 一 )、《 一 〉 移动 到 想 选 中 的 单元 格 上 。 
方法 3 
单 击 【 名 称 框 ]， 在 【名 称 框 】 的 文本 框 中 输入 单元 格 名 称 ， 按 (Enter〉 人 键 。 如 果 要 
17 EE 


i 4 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电子 表格 一 本 通 


选 定 的 单元 格 在 已 打开 的 其 他 工作 敌 中 ， 则 单元 格 的 引用 应 写 为 【工作 沽 名 ] 工作 表 名 1! 
列 标 行 号 。 例 如 ， 要 选 定 当前 工作 短 中 Sheet3 工作 表 的 Bl 单元 格 ， 则 在 单元 格 【名 称 框 】 
中 输入 “Sheet31Bl1”,， 按 “(Enter〉 键 ， 如 图 1-34 所 示 。 


图 icrosoft Excel 一 新 建 icrosoft Ex... [- | 口 | 医 
: 司 ] 文件 到 编辑 区 ) 视图 扩 插入 (I 格式 @) 工具 上 

; 数据 血 ) 窗口 名 和 玫 助 员 ) _ 加 藉 
"ok 


6 12 六 Bs 


加 可 上 HM Sheetl A Sheet2 Sheet3 | | * ee 


a ED .OS A 
尖子 


图 1-34 Sheet3 工作 表 的 Bl 单元 格 


1.4.2 选 定 行 或 选 定 列 


在 工作 表 中 ， 由 多 个 单元 格 组 成 的 是 单元 格 区 域 。 香 元 格 区 域 可 以 是 由 多 个 相 邻 的 单元 
格 组 成 的 一 个 矩形 区 域 ， 也 可 以 是 由 一 行 、 一 列 或 不 相 邻 的 单元 格 组 成 。 

(1) 选 定 一 行 或 一 列 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

单 击 要 选 定 行 的 行 号 ， 可 以 选中 整 行 ; 单 击 要 选 定 列 的 列 标 ， 可 以 选中 整 列 。 被 选中 的 


行 或 列 呈 反日 色 显 示 。 
(2) 选 定 连续 的 行 或 列 的 具体 操作 方法 包括 以 下 两 种 。 
方法 1 


在 第 一 个 行 呈 或 列 标 上 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 至 最 后 一 个 行 号 或 列 标 ， 释 放 鼠 标 
即 可 选中 所 需要 的 连续 行 或 列 。 

方法 2 

先 选 中 第 一 行 或 第 一 列 ， 再 按 住 〈Shift〉 键 ,同时 单 击 最 后 一 行 或 最 后 一 列 ， 即 可 选中 
所 需要 的 连续 行 或 列 。 

(3) 选 定 不 连续 的 行 或 列 ， 有 具体 操作 方法 如 下 : 

先 单 击 选 中 第 一 个 行 或 列 ， 按 住 (Ctrl1〉 键 ， 同 时 单 击 要 选中 的 其 他 行 号 或 列 标 。 

(4) 利用 名 称 框 选 定 行 或 列 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

单 击 名 称 框 。 
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在 名 称 框 中 输入 要 选中 的 行 或 列 的 引用 地 址 : 

。 右 十 行 :两 个 行 写 之 间 用 冒号 阳 开 ， 即 【第 一 个 行 号 :最 后 一 个 行 写 】， 例 如 “8.:13” 
表示 整个 第 8 行 到 第 13 行 。 

。 右 干 列 ， 两 个 列 标 之 间 用 冒号 阳 开 ， 即 【第 一 个 列 标 :最 后 一 个 列 标 】， 例 如 “A.E” 
表示 整个 A 列 到 下 列 。 

。 右 干 不 连续 的 行 或 列 ， 各 引用 之 间 用 逗号 阳 开 ， 例 如 “4:6,A:C” 表 示 整 个 第 4 行 到 
第 6 行 和 整个 A 列 到 C 列 。 

按 ( Enter) 键 。 


1.4.3 单元 格 区 域 


(1) 选中 相 邻 单元 格 区 域 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

国富 选中 单元 格 区 域 中 的 第 一 个 单元 格 。 

按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 单元 格 区 域 最 后 一 个 单元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 此 时 拖 动 过 的 区 
域 呈 反日 色 显 示 表 示 已 选中 ， 如 图 1-35 所 示 。 


图 Hicrosoft Excel 一 新 建 Nicrosoft Ex... 回回 加 
: 双 ] 交 件 全 ) 编辑 企 】 视图 MY 插入 (I) 格式 全 ) 了 工具 并 ) 

; 数据 了 器) ”窗口 他) 帮助 训 ) _ 吕 x 
"ok 


HL HSheet1 A Sheet2 Saeet3 | 区 者 | 
Ba A eol 大 二 | 和 
洲 字 


图 1-35 选中 相 邻 单元 格 区 域 


(2) 选中 不 相 邻 单元 格 区 域 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

于 选中 第 一 个 单元 格 区 域 。 

按 住 《Ctrl》 键 不 放 ， 单 击 选择 其 他 单元 格 ， 即 可 选中 不 相 邻 的 单元 格 区 
域 ， 如 图 1-36 所 示 。 

(3) 选中 所 有 单元 格 区 域 的 具体 操作 方法 如 下 : 

单 击 【 全 选 】 按 钮 ( 行 号 和 列 标 交 叉 处 ) ， 如 网 1-37 所 示 ， 即 可 选中 所 有 单元 格 区 域 。 
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L 


图 1-36 选中 不 相 邻 的 单元 格 区 域 图 1-37 ”全 选 按钮 


1.4.4 ”命名 单元 格 及 单元 格 区 域 


单元 格 与 单元 格 区 域 的 命名 是 一 样 的 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 

四 选中 需要 命名 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

目 0 单 击 【名称 框 )， 在 【名 称 框 】 文 本 框 中 输入 单元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 。 

按 ( Enter) 键 。 

方法 2 

选中 需要 命名 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

上 LO 单 击 【 插 入 】 某 单一 【名 称 】 一 【定义 】 人 命令， 打开 【定义 名 称 】 对 话 框 ， 如 
图 1-38 所 示 。 

在 【在 当前 工作 竹中 的 名 称 】 文 本 框 中 输入 单元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 。 

国 [0 单 击 【确定 】 按 钮 。 


El 


=Shestllgi2 EB 


图 1-38 【定义 名 称 】 对话 框 


1.4.5 使 用 【定位 】 命 令 选择 单元 格 或 单元 格 区 域 


Excel 提供 的 【定位 】 命 令 可 以 用 来 快速 选 定 一 个 指定 的 单元 格 地 址 或 单元 格 区 域 。 
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(1) 使 用 【定位 】 命令 选 定 单元 格 或 单元 格 区 域 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

上 Lo 局 单 击 【编辑 】 菜单 > 【定位 】 命 令 , 或 按 (Ctrl+ G〉 键 , 打开 【定位 】 对话 
框 ， 如 图 1-39 所 示 。 

在 【引用 人 位置】 文本 框 中 输入 要 定位 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 或 引用 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

ER 件 选 定单 元 格 或 单元 格 区 域 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

目 L OU 单 击 数据 区 域内 任意 一 个 单元 格 。 

国 1 到 单 击 【编辑 】 亲 单一 【定位 】 命 令 ， 打开 【定位 】 对话 框 ， 如 图 1-39 所 示 。 

转告 单 击 【定位 条 件 】 按 钮 ,打开 【定位 条 件 】 对话 框 ， 如 图 1-40 所 示 。 


选择 
加 批 二 上 fi 行内 容 甜 异 单 元 格 意 ) 
站 列 内 容 差 异 单 元 格 而) 
站 引用 单元 格 全 ) 
站 从 尾 单元 格 加 ) 


站 最 后 一 个 单元 格 总) 
时 门 可 见 单元 格 立 ) 
门 当前 区 域外 ” 口 条 件 格 式 代 ) 
站 当前 数组 储 )】 ”站 数据 有 效 性 站 ) 
站 对 办 但) 


图 1-39 【定位 】 对话 框 图 1-40 【定位 条 件 】 对 话 框 


在 【定位 条 件 】 对话 框 中 可 以 根据 需要 对 单元 格 的 定位 条 件 进行 选择 . 

e 选中 【批注 】 单 选 钮 ， 表 示 选 定 所 有 含有 批注 的 单元 格 。 

e 选中 【常量 】 单 选 钮 ， 表 示 选 定 所 有 输入 数据 的 单元 格 。 

e 选中 【公式 】 单 选 钮 ， 表 示 选 定 所 有 包含 公式 的 单元 格 。 

e 选中 【 空 值 】 单 选 钮 ， 表 示 选 定 包 含 数据 或 格式 的 单元 格 区 域 中 的 所 有 空白 单元 格 。 
e 选中 【当前 区 域 】 单 选 钮 ， 表 示 选 定 活动 单元 格 所 在 表格 。 

e 选中 【最 后 一 个 单元 格 】 单 选 钮 ， 表 示 选 定 包 含 数据 或 公式 的 最 后 一 个 单元 格 。 

e 选中 【条 件 格式 】 单 选 钮 ， 表 示 选 定 应 用 了 条 件 格式 的 单元 格 。 

e 选中 【数据 有 效 性 】 单 选 钮 ， 表 示 选 定 设置 过 数据 有 效 性 的 单元 格 。 


新 工作 往 的 创建 及 工作 竹 属 性 


在 Excel 中 可 以 新 建 空 日 工作 竹 ， 也 可 以 利用 已 有 的 工作 禾 创 建 ， 还 可 以 利用 系统 目 带 
的 模板 新 建 工 作 短 。 工 作 短 是 Excel 管理 数据 的 文件 单位 ， 以 独立 的 文件 形式 存储 在 磁盘 


上 ， 也 束 是 通常 意义 上 的 Excel 文件 〈* .xls)。 每 一 个 工作 短 可 由 一 个 或 多 个 工作 表 组 成 ， 
默认 情况 下 是 由 3 个 工作 表 组 成 的 , 最 多 可 有 255 个 。 
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1.5.1 ”新建 空白 工作 筹 


启动 Excel 2003 时 ， 系 统 会 自动 创建 一 个 新 的 工作 敌 ， 默 认 名 称 为 【Bookl ] ， 以 文件 
的 形式 存在 磁盘 上 ， 文 件 的 扩展 名 是 . xs。 如 要 创建 一 个 新 的 空白 工作 每 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 : 

方法 1 单 击 【和 常用】 工具 栏 中 的 【新 建 】 按 钮 。 

方法 2 

单 击 【文件 】 菜 单一 【新 建 】 命 令 ， 打开 【新 建 工 作 禾 】 任务 窗 格 ， 如 图 1-41 
0 

单 击 【空白 工作 秒 】 超 链接 。 


二 根据 现 有 工作 特 ，， 


模板 
到 问 上 和 索 
[L 


5 各 0ffice 0nline 模板 


国 | 本 机 上 的 模板 


1 加 网 站 上 的 模板 


HH dh Sheetlx/ Sheet2e /she 
就 绪 


图 1-41 【新 建 工 作 每 】 任 务 窗 格 


方法 3 按 快 捷 键 〈Ctrl +Ny 。 
1. 5.2 根据 现 有 的 工作 牧 创 建 


根据 现 有 工作 短 创 建新 工作 短 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 深 单 一 【新 建 】 人 命令， 打开 【新 建 工 作 短 】 任 务 窗 格 ， 如 网 1-41 
所 示 。 

单 击 【根据 现 有 工作 禾 】 超 链接 ， 打 开 【根据 现 有 工作 禾 新 建 】 对 话 杠 ， 如 
图 1-42 所 示 。 

加 对 选择 一 个 原 有 的 工作 短文 件 。 

单 击 【 创 建 】 按 钮 。 
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根据 现 有 工作 短 新 建 


要 图) @ -四 |@@X 台 国 - TRU- 
ee Dhdobe Captivate 4 加 图 片 收 藏 

| DMlobestockthotos 加 我 的 Adobe Captiwate 项 目 

DDotfuscated 图 我 的 视频 

局 我 的 视频 

呵 我 的 数据 洽 

Ny Virtual Nachines LC 我 的 音 拟 

DTencent Files 选择 需要 的 文件 
Yisual Studio 2008 司 本 我 过 未 文件 赤 

Toum Files 


7 收藏 赤 


单 击 该 按 包 | 


| EI 


文件 类 型 加) 
图 1-42 【根据 现 有 工作 禾 新 建 】) 对 话 框 
1. 5. 3 使 用 模板 建立 工作 得 


Excel 2003 提供 了 各 种 类 型 的 模板 辅助 用 户 创建 各 类 工作 短 。 用 户 除 了 可 以 使 用 默认 模 
板 外 ， 还 可 以 使 用 本 机 上 的 模板 ， 如 图 1-43 所 示 。 


图 Hicrosoft Excel — ECONWOET1 
;国人 问 件 他 编辑 让 】 视图 操持 六 并 ] 格式 血 ) 工具 立 ] 数据 血 ) ”窗口 省 帮助 并) 


| 一 月 | 二 月 | 三 月 | 四 月 | 五 月 | 六 月 | 二 月 | 并 月 | 九 月 | 十 


I 次 | oo oo oo oo oo oo oo 000 000 
奖金 7 津贴 /利息 六 om oo oo 00 0 
其 人 地 | 000| oo oo0l ool ool oo0l oo00l oo 000 


图 1-43 用 本 机 上 的 模板 建立 的 工作 簿 


合用 模板 建立 工作 短 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 菜 单一 【新 建 】 命 令 ， 打开 【新建 工作 禾 】 任 务 窗 格 。 

单 击 【本 机 上 的 模板 】 超 链接 ， 打 开 【模板 】 对 话 框 ， 如 图 1-44 所 示 。 

单 击 【电子 方案 表格 】 选项 卡 ， 选 择 所 宕 要 的 模板 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 ， 
如 图 1_45 所 示 。 


qq Ba By 


sle 


st 
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回回 
预 锅 


元 法 预 点 。 


图 1-44 【模板 】 对 话 框 


| 常用 | 电子 方案 表格 | 


尖 | 


Expenses... Loarn Sales 
hmortira... Tnvoice 


图 1-45 【电子 方案 表格 】 选 项 卡 


1.5.4 文件 属性 


1. 编辑 工作 簿 属性 

文档 属性 是 由 文件 一 系列 的 详细 信息 所 组 成 ， 可 以 用 来 查找 该 文档 及 相关 信息 。 有 些 属 
性 信息 是 系统 自动 保存 的 ， 在 编辑 文档 时 ， 也 可 以 为 其 填 上 属性 ， 如 标题 、 作 者 、 类 别 、 备 
注 等 。 查 看 及 编辑 工作 短 属 性 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【文件 】 荣 单一 【属性 】 人 命令， 打开 【属性 】 对话 框 。 

单 击 【 摘 要 】 选 项 卡 ， 如 图 1-46 所 示 。 

依次 输入 【标题 ]、[【 主题 】、【 作 者 】 等 信息 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 【文件 】 菜 单一 【保存 】 命 令 。 
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标题 让 1 : 
BE 
作者 th): 
次 理 胡 ] : 
上 


其 别 氏 ) : 


天 键 可 区 ) : 


| 


Vy 
加 Ww 
1 


输入 相关 信息 


[| 保存 预览 图 片 ty) 


图 1-46 【属性 】 对 话 框 


.提示 设置 文档 属性 
ee 
局 由 单 击 【工具 】 末 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
本 到 单 击 【常规 】 选 项 卡 ， 如 图 1-47 所 示 。 
本 选中 【提示 输入 工作 笑 摘 要 信息 】 复 选 框 。 
国 [07 单 击 【确定 】 按 钮 。 


HH 


tep 有 step 


S 


| 图 表 | 颜色 | 国际 a | 拼写 检查 ”| 安全 性 | 
] ”重新 计算 | 编辑 | i 


目 定 只 序列 


启 秆 


选中 该 复 选 杠 
口 C1 引用 样式 总 ) 
[| 强 略 其 地 应 用 往 序 民 ) [提供 声音 反馈 下) 
国 数 工具 提示 上 [| 用 智 甫 鼠标 净 放 区) 


最 近 使 用 的 艾 件 列表 吧 ]: |4 项 闻 ) 


中 


图 1-47 【和 常规】 选 功 
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el Excel 帮助 


Excel 2003 提供 了 丰 军 的 帮助 功能 ， 可 以 随时 解决 用 户 在 使 用 Excel 时 遇 到 的 问题 。 


1.6.1 使 用 Office 助手 


【 Office 助手 】 可 以 帮助 用 户 查 找 【 和 帮助】 主题， 显示 提示 并 针对 正在 使 用 的 各 种 特定 
功能 提供 帮助 信息 。 显 示 Office 助手 的 具体 操作 步骤 如 下 ， 

单 击 【 帮 助 】 菜 单一 【显示 Office 助手 】 人 命令， 出 现 “0Office 助手 ”动画 。 

在 “Office 助手 ”动画 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【选择 助手 】 


五 


命令 ， 打 开 【 Office 助手 】 对 话 框 ， 如 图 1-48 所 示 。 


单 击 【助手 之 家 】 选 项 卡 ， 单 击 【 上 一 位 】7/ 【下 一 位 】 按 钮 ， 找 到 所 需要 的 


【助手 】。 


| 选择 助手 (ey. | 
| 动画 部 果 凶 ) 


诈 么 问题 ?我 来 解 岂 t | 


名称: 孙悟空 有 
a 


图 1-48 ”打开 【Office 助手 】 对 话 框 


在 【Office 助手 】 对话 框 中 单 击 【 选 项 】 选项 卡 ， 可 以 根据 需要 设置 Office 助手 
的 表现 。 如 启动 “向 导 帮 助 "、 启 动 时 显示 “日 积 月 累 ” 等 ， 如 图 1-49 所 示 。 


助手 之 家 多 | 选项 必 ) 


局 用 0FFiae 助手 各) 
口 ] 向 导 和 帮助 章 ] 
显示 警 此 信息 血 ) 
口 嵩 程 时 搜索 产品 及 帝 程 必 助 眉 ) 


显示 相关 提示 
口 更 有 效 地 使 用 功能 下) 
口 更 有 效 地 使 用 卢 标 器 ) 
口 键盘 快捷 方式 加) 


影响 扩 作 时 目 动物 开山 ) 
名] 声音 效果 名 ) 


器 只 显示 高 协 先 级 提示 他 ) 
口 自动 时 显示 “日 积 月 黑 ” 位) 
重 设 提示 双 ) 


图 1-49 【选项 】 选 项 卡 
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要 隐藏 0ffice 助手 ， 可 以 右 击 助手 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 隐藏】 命令， 或 者 
选择 【帮助 】 荣 单 中 的 【隐藏 Office 助手 】 命 令 ， 即 可 隐藏 Office 助手 。 


1.6.2 【帮助 】 菜 单 的 使 用 


【帮助 】 荣 单 中 有 很 多 命令 ， 如 帮助 目录 、 帮 助 搜索 等 功能 。 
CE 在 工作 时 使 用 帮助 目录 的 具体 操作 步骤 如 下 . 
单 击 【帮助 】 亲 单一 【 Microsoft Excel 帮助 】 命 令 ， 打开 【Excel 帮助】 任务 


step 


单 击 【 目 录 】 超 链接 ， 打 开 【 帮 助 分 类 】 目录 窗口 。 
单 击 窗口 中 的 帮助 条 目 ， 打 开 条 目前 面 的 过 图 标 ， 如 图 1-50 所 示 。 
如 采 条 目 中 有 子 条 目 ， 单 击 打开 条 目前 面 的 过 图 标 ; 如 采 条 目前 面 的 图 标 是 如 
图 标 ， a 打开 一 个 新 【Microsoft Excel 帮助 】 窗 口 ， 如 图 1-51 所 示 。 

单 击 窗口 中 带 及 按钮 的 条 目 ， 在 其 内 容 中 用 其 他 颜色 显示 的 文字 表示 有 超 链 
接 ， ead 

单 击 【全 部 显示 】 按 钮 。 


二 


[本 

v0 
| 

Nn 


DEicrosoft Excel 帮助 同上 回回 


工作 畴 和 工作 表 疑 难 解答 
= 工作 短 标 题 中 出 现 “:1” 或 “:2* 


这 说 明光 活动 工作 等 打开 了 地 个 着 口 。 切 执 
至 需要 关闭 的 窗口 ， 捧 后 单 击 工作 糙 窗 口 右 


: 了 zceel 和 攻 助 更 其 


a 上 方 的 “关闭 窗口 ”区 |。 
Excel 和 人 ea [一 位 梳 ”如 果 在 打开 过 个 窗口 时 悍 存 并 关闭 工 
es Sm 必 演 ,当下 次 打开 工作 短 时 这 些 窗 口 仍 空 自 
( 轴 实 全 性 与 个 大 信息 动 打开 。 加 想 下 次 打开 工作 和 泗 时 只 有 一 个 窗 
号 安全 与 保护 疑难 解答 口 打开 ,请 先 关闭 除 一 个 以 外 的 其 余 所 有 窗 
国防 病毒 攻击 的 最 佳 实践 口 ， 杖 后 保存 并 关闭 工作 沽 。 
区 关于 Blaster Wornm 渍 雪 宇 覃 块 工 作 表 于 上 寺 


同 es 


2 工作 表 安 全 与 保 
宫室 与 病 毒 防护 


工作 表 来 自 早 期 版 二 的 icrosoft 

Excel Excel 2000 及 Excel 更 高 版 
本 但 钮 了 Excel 4.0 版 的 安 工 作 表 和 Excel 
5.0 版 的 对 话 工作 表 。 醒 块 工 作 表 将 转 接 成 
工作 往 的 Visual Basic for hpplications 


数字 签 省 工程 中 的 模块 。 
从 0 或 to el 的 轩 丰 版 本 中 及 
Excel 2000 Excel 局 上 
1 转 执 的 室 工 作 表 和 对 话 工作 表 ， 请 运行 
EE i Vicsual Basie 编辑 器 ”” Nicrosoft 
sb 共 序 信息 Visual Basic 编辑 器 : 一 种 环境 ,可 编辑 已 
cS 培训 录 带 | 航 安 并 编 Ee Visual Basiec for 
过 自动 与 设置 hpplicatlions 程序 。 
| 这 使 用 数据 = 无 法 重 命名 工作 表 
性 图 表 与 图 形 显示 工作 表 标 签 。。 如 果 未 显示 工作 表 标 


于 与 特定 语言 由 六 的 功能 
Sh 住家 司 用 Excel 

多 专栏。 演示 和 测验 

ee 自 动 执 行 性 务 和 可 编程 性 


De Ml DD. 


* 六 


痊 ， 博 单 击 “ 工 具 ” 葬 单 上 的 “选项 *”， 单 
击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 再 选中 “窗口 选项 ”下 
的 “工作 表 标 签 ” 复 选 框 。 

箔 小 水 平 菩 动 条 工作 表 标 葡 可 能 被 语 
动 条 镍 兰 。 邯 去 渔 小 语 动 条 区 域 ， 请 查找 屏 
将 最 立 过 说 动 条 旁 的 选项 卡 芬 隅 栏 。 


1 拍 邮 村 这 定夺 


图 1-50 过 图标 询 表 图 1-51 【Microsoft Excel 帮助 】 窗口 


ee 【搜索 】 按 钮 ， 可 以 快速 查找 到 需要 的 信息 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
在 【 带 助 】 任 务 徐 格 中 的 【搜索 】 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 。 
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单 击 【开始 搜索 】 按钮 或 按 (Enter〉 键 。 
1. 6. 3 对话 框 中 的 帮助 


在 工作 时 使 用 对 话 框 中 的 相关 帮助 信息 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 命 令 ， 打 开 【 选 项 】 对话 框 。 
单 击 【选项 】 对 话 框 右上 方 【?】 按 钮 ， 如 图 1-52 所 示 。 


1.6.4 使 用 【提出 问题 】 文 本 框 多 得 帮助 


使 用 【提出 问题 】 文 本 框 获得 帮助 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 某 单 栏 最 右 侧 的 【键入 需要 帮助 的 问题 】 文 本 框 。 
输入 所 要 提出 的 问题 或 某 个 关键 词 。 

按 (Enter〉 键 ,搜索 结 玉 显示 在 【搜索 结果 】 任 务 徐 格 中 。 


DD Hicrosoft ExcEl 帮助 | | 


bb 自 定 总 序列 
”图表 
be 颜色 
bh 国际 


国际 | 课 存 ”| 错误 检查 | 拼写 检查 


| 编辑 ”| 常规 | 1-2-3 的 帮助 自 宝 总 序 bb 保存 


by 错误 检查 
Tu 
器 启 动 任 务 窗 格 吕 ) 编辑 栏 1 状态 栏 &) 在 劳 栏 中 的 着 日 好) 》 拼 与 检查 
批注 by 安全 性 
四 无 加 @ 只 显示 标识 符 (I) 中 批注 和 标识 符 遇 ) 
对象 
@ 全 部 显示 以) 人 显示 占 位 符 双 ) 口 全 部 隐藏 四 ) 
窗口 选项 
门 自动 分 页 符 外 行 号 列 标 他 水 平 滚动 条 吕 ] 
口 稚 式 凶 分 后 显示 符号 (0) 重 直 滚动 条 m) 
网 格 线 @) 委 值 疡 ) 工作 表 标签 E) 
网 格 线 颜色 ir):| 自动 ~ 


图 1-$2 【选项 】 对 话 框 中 的 【帮助 】 


丁 内 容 谈 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 1-1~ 例 1-24 对 应 光盘 中 第 1 章 的 101 ~ 124 ) 
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Bal 


i 了 = 


”a 


例 1-1 启动 Excel， 并 同时 打开 “我 的 文档 ”文件 夹 中 的 “成 绩 表 ”工作 敌 ，。 
解析 : 本 题 主要 考核 “启动 Excel 2003” 这 个 考点 。 
双击 “我 的 文档 ”， 打 开 如 图 1-53 所 示 的 界面 。 


文件 代 ) ”编辑 区 ) 查看 QW) 收藏) 工具 CI) 和 帮助 1) EE 


名 红 - 昌 - 访 记 时 沪 x % 轿 国 义 弛 因 国 : 


Y | 贺 着 到 
文件 和 文件 夹 任务 < 总 的 视频 bs) Ny Webs | © 图 片 收藏 
0 创 哇 一 个 新 交 件 买 
个 立 件 夹 发 一 一 ~ - 
张 将 这 站 文件 夹 发 布 到 bl 新 建文 件 夹 2) el Brestt Excel 


迪 共享 此 文件 夹 


图 1-53 我 的 文档 界面 
双击 “成 绩 表 ”工作 簿 。 
例 1-2 根据 桌面 上 现 有 的 工作 禾 “ 明 细 表 ”创建 一 个 新 工作 籍 “ 明 细 表 1”。 
解析 ， 本题 主要 考核 “新 建 工作 短 ” 这 个 考点 。 
单 击 【文件 】 羔 单 中 的 【新 建 】 命 令 ， 打开 【新 建 工 作 禾 】 任 务 窗 格 ， 如 图 1-54 
所 示 。 


-3 
Fh 


@|HO|A 


时 0ffice Online 模板 
本 机 上 的 模板 .. . 
国 网 站 上 的 模板 


图 1-54 【新 建 工 作 敌 】 任 务 窗 格 
单 击 【 根 据 现 有 工作 每 】 超 链接 ， 打 开 【 根 据 现 有 工作 短 新 建 】 对 话 框 ， 如 
图 1-55 所 示 。 
29 EO 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 EExcel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 


国 ] 成 绩 表 . xls 


文件 名 他) : 包 | 建 (0) 


文件 类 型 D: ee 取消 
图 1-55 【根据 现 有 工作 禾 新 建 】 对话 框 
单 击 【桌面 】 按 钮 ,打开 【桌面 】 界面 ， 如 图 1-56 所 示 。 


根据 现 有 工作 短 狐 建 


RD: 四 图 @-IQxGmo. 


文件 名 @) : 


文件 类 型 (T): 站 Nicrosoft Office Excel 立 件 
图 1-56 【和 更 面 】 界 面 


双击 【明细 表 】 。 

例 1-3 ”关闭 当前 的 学 生 表 工作 短 ， 并 退出 Excel。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “退出 Excel” 这 个 考点 。 

单 击 页 面 右 上 角 的 【关闭 窗口 】 按 钮 攻 ， 关 闭 工作 短 ， 如 图 1-57 所 示 。 


识 入 需要 帮助 的 问题 下 


图 1-$7 【关闭 窗口 】 按 钮 
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单 击 【 关 闭 】 按钮 < 退出 Excel。 


例 1-4 设置 Excel 在 首次 保存 任 一 工作 禾 时 都 显示 【属性 】 对话 框 ， 以 提示 输入 工作 
血 摘 要 信息 。 

| 本 题 主要 考核 “文件 属性 ”这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 命 令 ， 打 开 【 选 项 】 对 话 框 ， 如 图 1-58 所 示 。 


错误 检查 ”| ”拼写 检查 安全 性 
1-2-3 的 帮助 ”| 自 定 尺 序列 


编辑 栏 于) 状态 栏 (8) 尾 劳 栏 中 的 窗口 岂 ) 
辐 只 显示 标识 符 过) 〇 批注 和 标识 罕 如 ) 


〇 显示 占 位 符 颈 ) 〇 全 部 隐 关 0) 


[| 自动 分 页 符 区 ) 行 号 列 标 字 ) 水 平 滚动 条 (I) 
口 公式 区 ) 分 级 显示 罕 号 吕 ) 二 直 滚动 条 书 ) 
网 格 线 @) 零 值 包 ) 工作 表 标 签 B) 
网 格 线 颜色 此 ) : 自动 v ] 


图 1-58 【选项 】 对话 框 


单 击 【 和 常规 】 选 项 卡 ， 选 中 【提示 输入 工作 禾 摘 要 信息 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 1-5 选 定 当前 工作 表 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “ 选 定单 元 格 区 域 ”考点 中 的 “选中 所 有 单元 格 区 域 ”, 
按 快捷 键 (Ctrl + A)。 


例 1-6 在 已 打开 的 “中 国 历史 朝代 表 B” 工 作 短 窗 口中 ， 显 示 出 该 工作 短 的 类 型 、 位 
置 及 大 小 。 

本 题 主 要 考核 “文件 属性 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 菜 单 中 的 【属性 】 命令。 

单 击 【 和 常规】 选项 卡 。 


例 1-7 打开 任务 窗 格 ， 并 将 任务 窗 格 转 换 到 “搜索 结果 ”。 
解析 ， 本 题 主要 考核 “Excel 2003 的 工作 界面 ”中 的 “任务 窗 格 ”这 个 考点 。 
单 击 【 视 图 】 采 单一 【任务 窗 格 】 命 令 ， 打开 【任务 徐 格 】 窗口 ， 如 图 1-59 pe 
单 击 【 开 始 工作 】 右 侧 的 倒 三 角 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【搜索 结 采 】 ， 
图 1 60 所 未 。 


例 1-8 利用 已 打开 的 任务 窗 格 打开 最 近 使 用 过 的 工作 短文 件 “成 绩 表 3”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “任务 窗 格 ” 这 个 考点 。 
单 击 任务 窗 格 下 的 【新 建 工作 短 】。 


WIN 
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; 开始 工作 vx 


Ba Sfice Online 


. 连接 到 Microsoft Office 
Onlin 


。 区 到 有关 信用 Excel 的 最 新 
s* 自动 从 网 站 更 新 此 列表 
其 地 

搜索 : 

[ | 国 
| 示例 : “打印 多 个 副本 ” 
jE 

Bookl.xls 
Microsoft Excel 工作 表 


Book!l.xls - 共享 工作 区 
Microsoft Excel 工作 表 . xls 
半音 erroft Excel 工作 亿 档 更 新 
区 其 他 
图 1-59 【任务 窗 格 】 窗口 图 1-60 选择 【搜索 结果 】 


在 下 拉 列 表 框 中 单 击 【 开 始 工作 】。 
单 击 【成 绩 表 3 】。 


例 1-9 查看 本 工作 表 的 代码 。 
本 题 主要 考核 “文件 属性 ”这 个 考点 。 
在 【Sheetl1】 工作 表 标 签 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【查看 代 


人 码 】 命令 


例 1-10 设置 工作 表 Sheetl 标签 的 颜色 为 红色 ， 并 选中 工作 表 Sheet2 查看 设置 效果 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “工作 表 标 签 ” 这 个 考点 。 

单 击 工作 表 标 签 【Sheetl ] 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【工作 表 】 一 【工作 表 标 签 颜色 】 命令 ,打开 【设置 工作 
表 标 签 颜 色 】 对 话 框 ， 如 图 1-61 所 示 。 

在 【工作 表 标 签 颜 色 】 设 置 区 中 选择 【红色 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 工作 表 标 签 【Sheet2 】 查 看 效 末 ， 如 图 1-62 所 示 。 

例 1-11 使 用 “定位 ”功能 选择 “A2:NS$” 的 单元 格 中 包含 批注 的 单元 格 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 【和 定位 】 命令 选 定单 元 格 或 单元 格 区 域 ”。 

单 击 【 编辑 】 菜 单一 【定位 】 命 令 ， 打开 【定位 】 对 话 框 ， 如 图 1-63 所 示 。 


设置 工作 表 标签 颜色 。 (区 | 


引用 位 置 &): 


| EC | 
Sheet2 (Sheeta7 
图 1-61 【设置 工作 图 1-62 设置 后 效果 图 1-63 【定位 】 对 话 框 
表 标 签 颜 色 】 对 话 框 
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在 【引用 位 置 】 输 入 框 中 输入 “A2 :NS7”。 
单 击 【 定 位 条 件 】 按 钮 ， 打 开 【 定 位 条 件 】 
对 话 框 。 


a 中 【批注 】 单 选 框 。 新 建 
ee [ 确定】 按钮 。 全 日 工作 等 

| 根据 现 有 工作 湾 ... 
例 1-12 利用 Excel 2003 内 置 的 “报价 单 ” 模 板 新 “| 模板 

本 


建 一 个 工作 憩 。 ] 
解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 模板 建立 工作 短 ” 这 个 考点 。 | 多 0ffice 0nline 模板 
单 击 【 文 件 】 菜 单一 【新 建 】 命 令 ， 打 开 | 图 本 机 上 的 模板 


【新 建 工 作 筹 】 任务 窗 格 ， 如 图 1-64 所 示 。 国 网 站 上 的 模 权 .. 
单 击 【 本 机 上 的 模板 】 一 【电子 方案 表格 】 一 图 1-64 【新 建 
【报价 单 )， 如 图 1-65 所 示 。 工作 秒 】 任 务 窗 格 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


个 人 预算 表 ”股票 记录 单 ”简单 价款 计 
算 吴 


图 1-65 选择 【报价 单 】 

例 1-13 请 利用 任务 窗 格 搜索 前 贴画， 并 在 当前 单元 格 处 插入 “动物 ”前 贴画 中 的 
“老虎 ”图 片 。 TT 

解析 : 本题 主要 考核 “使 用 帮助 中 【搜索 】 按 钮 快速 查找 到 
需要 的 信息 ”这 个 考点 。 

单 击 任务 窗 格 中 的 【开始 工作 】， 然 后 选择 【剪贴 
画 】， 打 开 【 剪 贴画 】 任 务 窗 格 ， 如 图 1-66 所 示 。 结果 类 型 ， 

在 【搜索 文字 】 输 入 框 中 输入 “动物 ”， 然 后 单 击 | 时。 罗 


be 按钮 。 
单 击 选中 【老虎 】 图 片 。 
单 击 编辑 区 范围 内 的 空 日 处。 加 管理 揭 辑 


例 1-14 以 只 读 方式 打开 “我 的 文档 ”中 的 工作 短文 件 | 因 maaee RL 上 


7 399 咏 查找 前 辑 提示 
“工资 表 . xls”。 


解析 : 本 题 主要 考核 “打开 工作 簿 ”这 个 考点 。 图 1-66 【剪贴 画 】 
加 0 各 单 击 【 文 件 】 菜单 一 【打开 】 命 令 ， 打开 【打开 ]】 任务 窗 格 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


对 话 框 。 
单 击 查 找 范 围 中 的 【我 的 文档 】 按 钮 ， 单 击 选 中 其 中 的 【工资 表 .xs】 文 件 ， 
如 图 1-67 所 示 。 


So @ -四 |@QX 占 国 " IW- 
< OVYisual Studio 2005 
图 图 片 收藏 
岳 我 的 音乐 
国 ] Wi crosoft Excel Bookl.xls 
于 | 成绩 表 1. xl1s 
蔽 成 绩 表 的 备份 . xlk 
时 成 绩 表 . mht 
| 成绩 表 . xls 


文件 名 中: 打开 @) 
文件 关 型 区) : | 所 有 有 crosoft 0ffice Excel 文件 Gr.xl*; *.xls; MW 


图 1-67 选择 【工资 表 . xls】 文 件 
单 击 【 打 开 】 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 选 择 【 以 只 读 方 式 打开 】， 如 图 1-68 所 示 。 


查找 范围 区 ): [号 我 的 文档 

(Visual Studio 2005 
| 回 图 片 收 诚 

我 最 近 的 文档 | | 辐 我 的 音乐 
Ni crosoft Excel Bookl.xls 
图 成 绩 表 1. x1s 

> 避 ] 成 绩 表 的 备份 . xlk 
桌面 时 成 绩 表 . nht 


国 }] 成 绩 表 . x1s 
加 ] 工 资 表 . xls 
BE 学 分 表 . xls 


站 @- 久 |Q XX 丰 国 "IW- 


打开 @@) 
以 只 读 方 式 打 开 (R) 
以 副本 方式 打开 (C) 
用 训 克 露 打开 并 ) 
| 打开 并 修复 EE)... 
半 罗 | 工 次 表 .2 引 
文件 类 型 [): | 所 有 Mi erosoeft 0ffice Excel 文件 Gf.xly; *.xls; WW 取消 
图 1-68 选择 【以 只 读 方 式 打开 】 


例 1-15 ”为 当前 工作 短 添 加 属性 ， 使 每 次 打开 该 工作 短 时 ， 都 能 在 【打开 】 对 话 框 中 
预览 该 文件 。 

解析 :本 题 主要 考核 “文件 属性 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 菜 单 _【 属 性】 命令， 打开 【属性 】 对 话 框 。 
单 击 【 摘 要 】 选 项 卡 ， 选 中 【保存 预览 图 片 】 复 选 框 。 


口 
0 
| 
Nn 
口 
由 
一 | 
on 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例 1-16 删除 用 “ 目 定 义 ” 命 令 创建 的 名 为 “符号 栏 ”的 工具 栏 。 
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dl 本 题 主要 考核 “ 目 定 义工 具 栏 ”这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 有 亲 单 中 的 【 自 定 义 】 命 令 , 打开 【 目 定 义 】 对 话 框 。 

国 到 选中 【符号 栏 】 复 选 枉 ， 然 后 单 击 【 删 除 】 按钮 ， 打 开 【Microsoft Excel】 提示 
框 ， 如 图 1-69 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 icrosoft Excel 

有 7 引 单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 1-17 利用 单元 格 【 名 称 框 】， 将 当前 工作 表 
中 的 “B3:B5” 单 元 格 区 域 命 名 为 “部 门 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “命名 单元 格 区 域 ” 这 个 ”图 1-69 【Microsoft Excel】 提 示 框 
考点 。 

国人 单 击 【B3】 单 元 格 ， 按 住 (Shift， 键 的 同时 单 击 【B5】 单 元 格 ， 即 可 选中 
【B3:B5】 单元 格 区 域 。 

将 单元 格 【 名 称 框 】 文 本 框 中 的 内 容 修改 为 “部 门 ”。 

按 ( Enter) 键 。 


例 1-18 选中 当前 工作 表 中 不 连续 的 单元 格 : D2、E3 、F4。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “ 选 定单 元 格 ”考点 中 的 “选中 不 连续 的 单元 格 ”。 
单 击 【D2】 单 元 格 。 

BO 按 住 (Ca 键 的 同时 单 击 【E3】 单 元 格 、【 到 】 单 元 格 。 


例 1-19 建立 一 个 新 的 工具 栏 ， 取 名 “文件 保存 ”， 在 上 面 加 入 “保存 ”、 “另存 为 ”、 
“保存 工作 区 ”3 个 按钮 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “Excel 2003 的 工作 界面 ”考点 中 的 “创建 新 工具 栏 ” 。 

单 击 【 视 图 】 沫 单一 【工具 栏 】 一 【 目 定义 】 人 命令， 打开 【 目 定 义 】 对 话 框 。 

单 击 【新 建 】 按 钮 ， 打开 【新 建 工具 栏 】 对 话 框 ,在 【工具 栏 名 称 】 文 本 框 中 
输入 “文件 保存 ”， 如 图 1-70 所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ,返回 【 自 定义 】 对 话 框 。 

单 击 【命令 】 选 项 卡 ， 依 次 在 命令 列表 中 选择 【保存 】、【 男 存 为 ] 【保存 工作 
区 】 命令， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 该 命令 到 【文件 保存 】 工 具 栏 中 ， 如 图 1-71 所 示 。 


八 是 否 确认 要 删除 “符号 栏 ”工具 栏 ? 


新 建 工 具 栏 

工具 栏 名 称 红 ): 

EE 
| 同 | 另 存 为 &)..， 保存 工作 区 凶 )... 

图 1-70 输入 新 建 工具 栏 的 名 称 图 1-71 拖 动 后 显示 内 容 


单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 1-20 设置 打开 Excel 时 不 会 显示 任务 窗 格 。 

sl 本 题 主 要 考核 “任务 窗 格 ”这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 某 单一 【和 选项】 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
取消 已 选中 的 【局 动 任务 窗 格 】 复 选 框 。 


| 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电子 表格 一 本 通 
EX 单 击 【 确定 】 按钮 。 
例 1-21 显示 “Office 助手 ”， 并 将 ee 为 “ 聪 聪 ” 


解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 Office 助手 ”这 wy 


单 击 【帮助 】 菜 单 -、 【显示 Office 和 命令 ， 即 可 显示 “Office 助手 ”， 如 图 1-72 
所 示 。 


O 〇 


图 1-72 显示 Office 助手 


右 击 Office 助手 ， 选 择 快捷 沫 单 中 的 【选择 助手 ] ， 打 开 【 Office 助手 】 对话 框 ， 
如 图 1-73 所 示 。 


目 LU 单 击 【 下 一 位 】 按 钮 ， 显 示 如 图 1-74 所 示 。 
iceE 助手 
用 < 上 一 位 ”和 “下 一 位 》” 控 钮 可 麟 贤 首位 助手 。 选 好 助手 后 ;， 堵 单 击 “ 确 


定 ”按钮 。 
小 孙 玉 也 
名 称 : 孙 眉 至 


使 用 Dffi ee 时 有 问题 吗 ” 就 找 孙 司空 吧 ， 能 战胜 各 
种 妈 订 抑 怪 的 司 空 ,同样 能 解决 您 表 到 的 各 种 的 问 


图 1-73 【Office 助手 】 对 话 框 
trace 助手 


助手 之 家 已 ) | 选项 加) | 
用 “< 上 一 位 ”和 “下 一 位 按钮 可 浏览 各 位 助手 。 选 好 助手 后 ， 请 单 击 “ 确 
正 . 9 


现在 语 卦 “ 猎 和 老 蕊 ”了 他 


略称 : 恋恋 


如 果 你 在 使 用 gffiee 时 通 到 了 问题 ， 不 必 为 寻找 
答 索 而 干 海 万 沾 ， 自 有 “得 态 ” 蔡 您 吹 尽 薄 朱 。 


图 1-74 单 击 【下 一 位 】 后 的 显示 
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第 1 章 
继续 单 击 【 下 一 位 】 按 钮 ， 直 到 出 现 名 为 “ 聪 聪 ” Excel 舌 助 se 
的 助手 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
协助 2 
例 1-22 请 用 快捷 键 打开 帮助 ， 搜索 “工具 栏 的 使 用 ” 搜索 
的 帮助 信息 。 L > 
解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 帮助 中 【搜索 】 按 钮 快速 查找 一 
J 7 Dn wr . 
按 下 快捷 键 (F1)， 显 示 【Excel 帮助 】 任 务 窗 格 ， Caoliceon ne 
如 图 ] -75 所 示 。 ， 连接 到 Nicrosoft Office 
在 【搜索 】 文 本 框 中 输入 “工具 栏 的 使 用 ”。 新 闻 2 和 业 项 
单 击 【 搜 索 】 按 钮 。 a 
例 1-23 通过 “0Office Online” 获 得 帮助 信息 ， 并 打开 图 1-75 【Excel 帮助 】 
“帮助 和 使 用 方法 ”的 页 面 。 任务 窗 格 


解析 : 本 题 主要 是 考核 “[ 帮助 】 有 六 单 的 使 用 ”这 个 考点 。 
单 击 【 帮 助 】 荣 单 中 的 【Microsoft Excel 帮助 】 人 命令， 打开 【Excel 帮助 】 任 务 


单 击 【连接 到 Microsoft Office Online】 切换 到 【Microsoft Office Online】 界面 ， 如 
图 1-76 所 示 。 


文件 FF) 编辑 人 E) 查看 QW) 收 就 工具 CT) 帮助 0 Ea 


过 四 -四 国力 摘 索 序 收 茂 玉 如 | 全 "总 层 摧 


培 直 加 ) | 图 http;//office. microzeft con/zh-en/ default, aspx??CTT=680rigin=BC010229862052 ”~ 输入 天津 词 桩 示 口 w 国美 到 让 迁 


Cin Microsotr" 六 
BOffice Online a td 


主页 | 产品 ”帮助 和 使 用 方法 ”培训 课程 ”下 载 。 剪贴 画 模板 
" 199 元 买 Offce 了 家庭 和 学 "Office 2007 新 
FY 搜索 = 岂 ja| | 已 入 加 何 购买 office 产品 。 | | “ 认 泪 Offce 才 
搜索 "安装 和 激活 Office 究 半 功 从 


胞 关 、 注 活 office 产品 


Office Online 最 新 信息 


了 和 解 和 下 载 最 新 的 证 四 和 人 活 v 


兄 。 国 Intenet 


图 1-76 【Microsoft Office Online】 界面 


单 击 【 带 助 和 使 用 方法 】 选 项 卡 ， 即 可 打开 【 玫 助 和 使 用 方法 】 界 面 ， 如 几 1-77 
J 


例 1-24 从 任务 窗 格 中 搜索 “工作 区 ”的 帮助 信息 ， 并 打开 “删除 文档 工作 区 ”的 帮 
助 信 息 。 

解析 ， 本 题 主 要 是 考核 “帮助 】 玉 单 的 使 用 ”这 个 考点 。 

单 击 【帮助 】 菜单 一 [ Microsoft Excel 帮助 】 人 命令， 打开 【Excel 帮助 】 任 务 窗 
格 ， 如 图 1-78 所 示 。 
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文件 @E) 编辑 人 E) 查看 YY) 收 栗 和 ) 工具 CT) 加 助 HH) Ea 
© 司 四 - 国 国 从 | 也 搞 索 广 收 茂 赤 名 | 记 - 有 局 口 友 


地 址 印 ) hutp: /oftice mierorort: ck aspx?2CTT=6h0rigin=zC010229862052 <“ 辆 入 关 津 阅 搜 索 口 v~ 加 #9 访 接 » 


Ga xzx 
ESOffice Online 


主页 | 产品 | 帮助 和 使 用 方法 | 培训 课程 ”下载 ” 劳 贴画 “模板 
* 如 问 选择 最 适合 自己 的 风 * 快速 学 会 Office 
@ 和 助 和 使 用 方法 Ee 格 输 入 中 文 ES 主要 功能 
将 索 骏 个 Office online 三 扫 索 有” 一 课程 : 创建 第 - 


事半功倍 


主页 人 = | 
之 帮助 和 借用 方法 主页 | Microsoft Office 功能 的 帮助 、 培 训 课 程 和 工具 
针对 不 同 产品 的 帮助 


Res JA 自己 创建 各 片 ,传单 ,小 册子 
如 助 资源 1 利用 Publsher 内 建 的 模板 可 轻松 的 
» 二 训 课 和 和 他 | 津 各 种 出 版 物 , 和 自己 和 公司 节省 
» 视频 演示 器 用， 


» 小 测验 


图 1-77 【和 送 助 和 使 用 方法 】 和 界面 


在 【搜索 】 文 本 框 中 输入 “工作 区 ”,， 按 (Enter〉 键 ， 即 出 现 如 图 1-79 所 示 的 
搜索 结果 。 
四 于 单 击 【 删 除 文档 工作 区 ] 。 


- 
;Excel 大 助 i 


协助 


| 图 厢 尼 夫 列 的 工作 区 中 保存 工 多 
必 目录 帮助 > Excel 2003 
图 册 除 文档 工作 区 
帮助 > Excel 2003 
Qa SAficeOniine 昌 :并 区 
可 注 接 到 Nicrosoft Dffice 2 ee 
| 。 人 Excel 的 最 新 帮助 》Excel 2003 
。 自动 从 网 站 更 新 此 列表 | de 
其 地. 


生 关于 共享 工作 区 
帮助 > -Excel 2003 
较 人 蔬 建 立 档 工作 区 
帮助 》FExcel 2003 


人 图 找 不 到 ? 


图 1-78 【Excel 帮助 】 任 务 窗 格 图 1-79 输入 【工作 区 】 后 的 显示 


EY 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 1 草 的 题 做 一 过 ， 
过 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 管 案 沽 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 管 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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玖 所 的 答 入 与 希 悍 


本 章 将 详细 讲解 Excel 2003 工作 表 中 数据 的 输入 、 编 辑 、 保 存 及 打印 工作 表 等 功能 。 读 
者 可 以 一 边 阅读 教材 一 边 在 配套 的 光盘 上 进行 操作 练习 ， 效 果 最 佳 。 


输入 数据 以 及 公式 的 运 


在 Excel 工作 表 中 ， 用 户 可 以 在 单元 格 中 输入 各 种 类 型 的 数据 ， 如 数字 、 文 本 、 时 间 、 
日 期 、 函 数 和 公式 等 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

上 单 击 要 输入 数据 的 单元 格 。 

国 [1 在 单元 格 中 输入 数据 。 

按 《Enter〉 键 或 单 击 【 编 辑 栏 】 中 的 【输入 】 按 钮 。 


2. 1.1 输入 基本 数据 
在 Excel 工作 表 中 输入 的 基本 数据 一 般 包 括 数值 型 数据 和 字符 型 数据 ， 


(1) 数值 型 数据 是 由 数字 0 ~9、 正 号 、 小 数 点 、 指 数 符号 “ 王 ”或 “e”、 赁 币 符 扎 等 
组 成 。 在 爽 认 情况 下 ， 输 入 的 数值 型 数据 在 单元 格 中 右 对 齐 ， 如 岁 2-1 所 示 。 


到 icrosoftit Excel 一 Bookl 
: 直 ] 文件 闯 ) 编辑 让 视图 避 ) 插入 并) 格式 各 ) 工具 好) 数据 业 窗口 介 帮助 呈 ) 
回国 ; 宋 伯 zt rr|B ZUI 雪 和 雪 沽 到 | 外 % ;| 这 | 


N9 ~ 大 z z 
加 


数值 型 数据 输入 的 格式 
负数 货币 ”分数 科学 计数 假 分 数 百分数 
388.5 -66.3 ¥15.23 1/2 9.90E+29 1 1/5 79% 


He MN, Sheetl /Sheet2 7 Sheetd | | 
就 绪 本 写 数字 


图 2-1 单元 格 中 数字 输入 显示 格式 


在 工作 表 中 输入 数值 型 数据 的 具体 操作 方法 如 下 : 
e 如 采 要 输入 分 数 ， 例 如 输入 1/5， 先 输入 “0” 和 一 个 空格 ， 然 后 输入 “1/5”。 
e 如 果 要 输入 数字 ， 可 以 直接 输入 数字 ， 但 是 不 能 超过 单元 格 默认 的 数字 格式 ， 最 大 数 
字 为 99999999999 ， 如 超出 范围 ， 则 用 科学 计数 法 显示 。 
e 如 有 果 要 输入 小 数 ， 可 以 在 指定 的 位 置 直 接 输入 小 数 点 ， 例 如 1. 2。 
e 如 条 要 输入 百分数 ， 可 以 直接 在 数值 后 面 输入 百 分 号 % ,例如 10% 。 
e 如 有 果 要 输入 负数 ， 一 定 要 在 数字 前 加 一 个 负 挟 “- ”， 或 给 数字 加 上 瑞 文 半角 圆 括 
39 EE 
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号 ， 例 如 输入 -1 或 (1) ， 在 单元 格 中 显示 的 都 是 - 1。 
e 如 果 要 输入 日 期 和 时 间 ， 日 期 的 格式 为 年 -月 -日 ,时间 的 格式 为 时 :分 : 秒 ， 也 可 以 
通过 单元 格格 式 对 话 框 设置 日 期 和 时 间 的 格式 。 
(2) 字符 型 数据 是 由 汉字 、 字 母 等 组 成 。 在 默认 情况 下 ， 输 入 的 字符 型 数据 在 单元 格 中 
左 对 齐 。 例 如 在 工作 表 中 输入 工资 表 数 据 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
在 【A2】 单 元 格 中 输入 “工资 表 ”。 
在 【A3:C3】 单 元 格 中 依次 输入 “ 张 三 ”、“ 李 四 ”、“ 王 五 ”， 如 图 2-2 所 示 。 


crosoftit Excel — Book2 


: 国 ] 交 件 FE 编辑 库 ) 视图) 插入 民 ) 格式 加 

; 工具 民 ) ”数据 血 ) 窗口 人 灿 ” 玫 助 中) _ 部 其 
HB N= NY 
: | 四 


图 2-2 单元 格 中 输入 字符 型 数据 
加 和 分 别 输入 3 人 的 工资 。 


2. 1.2 使 用 自动 填充 方式 输入 数据 


在 工作 表 中 ， 用 户 一 般 都 是 使 用 自动 填充 方式 输入 各 种 序列 ， 如 日 期 序列 、 等 差 序 列 、 
等 比 序列 等 。 

(1) 利用 自动 填充 的 方法 可 以 快速 输入 数据 ， 例 如 在 “学 生 报 名 表 ” 中 输入 “报名 序 
和 具体 操作 步 又 如 下 : 

在 【A3】 和 【A4】 单 元 格 中 分 别 输入 数字 1 和 2。 

拖 动 鼠 标 选 中 【A3】 和 【A4】 单 元 格 ， 如 图 2-3 所 示 。 


A3 ~ 司 1 
EE OB | ¢ | ro | FE | F 
学 生 报 名 表 


TT 
i 


一 一 
5| 多 | 去 | 11| 159 586 
6| 人 许 区 | 12 1.59 322 

E .5 


图 2-3 选中 【A3: A4】 单 元 格 
在 【A4】 单 元 格 右 下 角 的 【填充 顶 】 上 按 住 鼠标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 至 【A8】 单 


第 2 章 ” 数 据 的 输入 与 编辑 0 2 


元 格 ， 释放 忌 标 ， 如 图 2-4 所 未。 


1. 57 
m8 
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图 2-4 利用 自动 填充 方式 输入 报名 序列 号 


在 填充 时 ， 鼠 标 指针 变 成 “+” 号 ， 完 成 填充 后 ， 在 单元 格 右 下 角 区 域 出 现 一 个 智能 
标记 ， 如 图 2-4 中 【A8】 单 元 格 右 下 角 所 示 ， 单 击 此 标记 会 弹出 一 个 快捷 菜单 ， 如 图 2-5 
所 示 。 

智能 标记 菜单 中 4 项 命令 的 具体 功能 如 下 : 

e 复制 单元 格 : 同时 复制 单元 格 的 内 容 及 格式 。 

e 以 序列 方式 填充 : 填充 一 系列 能 拟 合 简单 性 趋势 或 指数 递增 趋势 的 数值 。 

e 仅 填 充 格式 : 只 填充 复制 单元 格格 式 ， 不 填充 内 容 。 

e 不 带 格 式 填 充 : 只 填充 复制 单元 格 内 容 ， 不 填充 格式 。 

(2) 填充 日 期 序列 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

到 单 击 要 填充 数据 系列 的 起 始 单 元 格 ， 例如 【FE2]。 

于 在 【E2】 单 元 格 右 下 角 的 【填充 顶 】 上 按 住 鼠标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 至 【E6】 单 元 
格 ， 完 成 【E2: E6】 单 元 格 的 日 期 填充 ， 如 图 2-6 所 示 。 如 果 向 左边 拖 动 【E2】 单 元 格 右 
下 角 的 【填充 柄 】， 填 充 的 区 域 如 图 2-7 所 示 。 


复制 单元 格 他 


以 序 列 方 趟 填充 皮 ) 
了 忆 填 部 格 式 是 ) 
小 带 格 式 填 充 由 ) 


图 2-7 日 期 序列 的 自动 填充 (降序 排列 ) 
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(3) 在 填充 等 差 序列 时 ， 先 要 为 等 差 序列 指定 步 长 值 ， 即 相 邻 项 的 差 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

单 击 【 编 辑 】 菜 单一 【填充 】 一 【序列 】 人 命令， 打开 【序列 】 对 话 框 ， 选 中 
【等 差 序 列 】 单 选 钮 ， 如 图 2-8 所 示 。 

在 【 芗 长 值 】 和 【终止 值 】 两 个 文本 框 中 输入 需要 的 数值 。 

早 击 【确定 】 按 钮 。 

(4) 在 填充 等 比 序列 时 ， 可 以 和 完 利 用 【序列 】 对 话 框 设置 步 长 值 再 进行 填充 ， 具 体操 
作 步 又 如 下 : 
0 选中 一 个 单元 格 如 【A2 】 ， 输 入 第 一 个 数据 ， 如 输入 “5S7”。 


拖 动 鼠标 选中 【A2: A7】 列 单元 格 区 域 ， 如 图 2-9 所 示 。 
选中 该 单 选 钮 


序列 产生 在 区 型 日 期 单位 


上行 下 等 差 序 列 站) 日 i 
列 代 ) 六 等 比 序列 属 ) 工作 日 久 ) 


(5 日 期 名) gp 
门 预测 趋 热 ft】 全 自动 填充 外) 习 输入 数值 
so [一 一 


同和 数值 


图 2-8 选中 【等 差 序列 】 单 选 钮 图 2-9 选中 A2 ~ A7 单元 格 


单 击 【编辑 】 有 菜单 一 【 卉 充 】 一 【序列 】 命 全, 打开 【序列 】 对 话 框 。 

在 【序列 产生 在 】 设 置 区 中 选中 【 列 】 单 选 钮 ,在 【类 型 】 设 置 区 中 选中 【等 
比 序列 】 单 选 钮 ， 在 【 步 长 值 】 文 本 框 中 输入 “2”， 如 图 2-10 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 最 终 效果 如 图 2-11 所 示 。 


[|] 预 负 趋势 实 ) 
= 
输入 步 长 值 


图 2-10 【序列 】 对 话 框 设置 


针 


2-11 最终 效 果 
2. 1.3 利用 公式 求 和 
在 Excel 工作 表 中 经 常 出 现 对 数据 进行 求 和 的 计算 ， 如 要 利用 函数 公式 计算 各 学 生 的 总 


A Rie 
单 击 选中 【G3】 单元 格 。 
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单 击 【 编 辑 栏 】 中 的 【 插 和 函数】 按钮 ， 打 开 【 插 和 人 函数】 对 话 框 ， 如 图 2-12 


ee 


Nicrosofit Ezcel 一 Book!l 


学 生 总 成 绩 表 


| 语文 _ 高 等 数学 英语 有 让 


7102002 un 轿 入 函数 中 中 并 选 全 该 项 | 


5 | 7102003| 孙 梅 | 


7102004| 王 玉 - 
7102005| 李 华 : 
T102008| | 起 云 | 


T7102007 7 宗 轴 而 一 


10 09008 过 要 


snamberl, mmbere,. 
计算 单元 格 区 域 中 六 下 小 省 的 和 


i 
po Td | | | 
| 1 | 
| | 

| 


图 2-12 【插入 也 数 】 对话 框 


单 击 【 或 选择 类 别 】 列 表 杠 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 单 击 【 常用 孙 数 】 命 令 ， 
单 击 【 选 择 函 数 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 【SUM]】 命 令 ,， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 


打开 【E 


函数 人 参数】 对话 框 ， Tn 


十 算 单 元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Humberl: rumberl, rambere ] 天 3 个 竺 求 和 的 数值 。 单元 格 中 的 泪 辣 
值 和 亲本 将 被 乱 略 。 下 当 作为 参数 天 入 时， 计时 和 世 本 有 有 效 


计算 结果 = 345.33 


图 2-13 【也 数 参数 】 对 话 框 
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2. 1.4 利用 拖 动 方法 复制 公式 


在 工作 表 中 ， 结 构 相 同 只 是 运算 数据 不 同 的 公式 ， 是 可 以 复制 的 。 当 我 们 已 经 算出 一 个 
学 生 的 成 绩 时 ， 可 以 利用 复制 公式 的 方法 算出 其 他 学 生 的 成 绩 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 选 中 【G3】 单 元 格 ， 如 图 2-14a 所 示 。 

在 【G3】 单 元 格 右 下 角 的 【填充 柄 】 上 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠标 至 【G10】 单 
元 格 ， 如 图 2-14b 所 示 。 


国 =sUN (C3:F3) 


a) b) 


图 2-14 拖 动 【填充 柄 】 复 制 公 式 
a) 选中 【G3】 单 元 格 b) 拖 动 鼠标 至 【G10】 单元 格 


EE 工作 表 的 设置 


用 户 可 以 利用 格式 化 命令 使 工作 表 表 格 更 加 美观 ， 也 可 以 改变 信息 的 显示 方式 ， 以 便 尽 
快 掌握 表格 中 的 信息 。 


2. 2. 1 合并 单元 格 


在 Excel 工作 表 中 将 两 个 或 多 个 位 于 同一 行 或 者 同一 列 的 连续 单元 格 合并 成 一 个 单元 
格 ， 这 种 方法 就 叫做 合并 单元 格 。 用 户 在 制作 一 个 表格 的 标题 时 ， 一 般 会 将 标题 显示 在 表格 
中 间 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【Al】 单 元 格 。 

拖 动 鼠标 选中 【Al: Fl 】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【合并 及 居中 】 按 钮 ， 如 图 2-15 所 示 ， 最终 效 果 如 
图 2-16 所 示 。 


加 bs 丘 中 机 


学 生 报 名 表 
书童 击 访 校 包 


图 2-15 单 击 【 合 并 及 居中 】 按钮 
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报名 序列 号 
”1 jg | 另 | 


本 四 
0 


图 2-16 合并 及 居中 单元 格 后 效果 


2.2.2 调整 行 高 与 列 宽 


用 户 在 整理 Excel 表格 时 ， 经 常会 过 见 单 元 格 内 文字 过 多 造成 内 容 显示 不 全 ， 或 者 文子 
过 少 造成 多 余 空 日 的 情况 ， 此 时 就 再 要 调整 工作 表 中 的 行 高 和 列 宽 。 第 用 的 调整 方法 是 直接 
和 整 ， 还 有 一 种 方法 是 通过 行 高 或 列 宽 对 话 框 来 调整 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 要 调整 的 行 或 列 。 
单 击 【 格 式 】 荣 单一 【 行 】 一 
所 二 单 击 【格式 】 这 单一 【 列 】 一 【 列 宽 


行 蜗 】 命 令 , 打开 【 行 高 】 对 话 框 ， 如 图 2-17 
命令 ,打开 【 列 客 】 对 话 框 ， 如 图 2-18 所 示 。 


入 列 完 值 看 可 
列 宽 忆 ): 


取消 
图 2-17 【 行 高 】 对 话 框 图 2-18 【 列 宽 】 对话 框 


在 【 行 高 】 或 【 列 宽 】 文 本 框 中 输入 对 应 的 值 ， 单 击 【 确 定 】 鬼 钮 。 


2.2.3 ”设置 单元 格 字 体格 式 


表格 中 的 字体 格式 包括 字体 、 字 形 、 字 号 、 下 画 线 、 颜 色 及 特殊 效果 等 ， 用 户 可 以 通 
设置 字体 的 格式 使 表格 更 加 清晰 美观 。 设 置 字体 格式 有 以 下 两 种 方法 ， 具 体操 作 如 下 : 

方法 1 

J 选中 需要 设置 字体 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

根据 需要 可 以 在 【格式 】 工 具 栏 (如 图 2-19 所 示 ) 中 选择 相对 应 的 列表 框 或 
按钮 进行 操作 

e 如 果 要 改变 字体 ， 可 以 单 击 【 字 体 】 列表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 需要 的 字体 。 

e 如 果 要 改变 字号 ， 可 以 单 击 【字号 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 合适 的 字号 。 

e 如 果 要 改变 :字形 ， 可 以 单 击 【 加 粗 】、【 倾 笠 】 按钮 进行 设置 。 

e 如 果 要 为 文字 添加 下 画 线 ， 可 以 单 击 【 下 画 线 】 按 钮 。 

e 如 有 果 要 改变 文字 颜色 ， 可 以 单 击 【 字 体 颜 色 】 按 钮 劳 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 调 色 板 
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全 一 一 一 一 一 一 
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面 国 口 面 硬 硬 面 目 
EE 


图 2-19 【格式 】 工 具 栏 

方法 2 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【单元 格 】 人 命令， 或 按 快捷 键 〈Ctrl +1》， 打 开 【 单 元 格 
格式 】 对 话 框 ， 如 图 2-20 所 示 。 

单 击 【字体 】 选 项 卡 ， 用 户 可 以 进行 以 下 操作 . 

e 如 有 果 要 改变 字体 ， 可 以 在 【字体 】 列表 框 中 选择 字体 。 

e 如 果 要 改变 字形 ， 可 以 在 【人 字形】 列表 框 中 选择 字形 。 

e 如 果 要 改变 字号 ,可 以 在 【人 字号】 列表 框 中 选择 学 号。 

e 如 采 要 为 文字 添加 下 男 线 ， 可 以 单 击 【 下 划 线 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 框 中 选择 下 


男 线 样式 。 
。 如 采 妥 改变 文字 颜色 ， 可 以 单 击 【颜色 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 所 需要 的 
颜色 。 


TT 仿宋 _GB2312 
四 黑 垢 
档 性 GE2312 
下 共同 UD); 


新区: 虑 ) 
sa 
预览 


特殊 敬 果 


门 删除 线 色 ) 
站 上 标 ) 栅 软 卓越 AaBbCc 
问 下 标 钙 


这 是 TrusType 字 忻 。 同 一 种 字 忻 将 在 屏 央 和 打印 机 上 同时 使 用 。 


图 2-20 【单元 格格 式 】 对 话 框 


2. 2.4 ”单元 格 的 对 齐 方式 与 调节 字体 角度 


(1) 在 Excel 中 ,， 用户 可 以 根据 情况 设置 单元 格 的 对 齐 方式 ， 稚 认 情 况 下 单元 格 的 文本 
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是 靠 左 对 齐 ， 数 字 靠 右 对 齐 。 如 果 要 设置 单元 格 对 齐 方式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 1 

加 选择 要 设置 对 齐 的 文本 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【单元 格 】 人 命令， 或 按 快捷 键 《〈《Ctrl +1》， 打 开 【 单 元 格 
格式 】 对 话 框 ， 如 图 2-20 所 示 。 

单 击 【对 齐 】 选 项 卡 ， 根 据 需 要 单 击 【水 平 对 齐 】 或 【垂直 对 齐 】 列 表 框 ,在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 对 齐 方式 ， 如 图 2-21 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


站 本 对 亩 方式 
术 平 对 这 HY: 


中 浓 小 字 仁 填充 芽 ) 
[] 合并 单元 格 各) 
具 右 到 | 志 


图 2-21 【水 平 对 齐 】 列 表 


万 法 2 
利用 【格式 】 工 具 栏 中 的 【 左 对 齐 】、【 届 中 】、【 右 对 齐 】 可 以 调整 单元 格 的 对 齐 方 
式 ， 如 图 2-22 所 示 。 


图 2-22 调整 单元 格 对 齐 方式 按钮 


(2) 在 Excel 中 ， 用 户 可 以 随意 调节 字体 的 角度 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

下 于 选择 要 调整 角度 的 文本 区 域 。 

单 击 【格式 】 有 亲 单 一 【单元 格 】 命 令 ， 或 按 快捷 键 (Ctrl +1)， 打 开 【单元 格 
格式 】 对 话 框 。 

单 击 【 对 齐 】 选 项 卡 ， 在 【上 度 】 文 本 框 中 输入 或 选择 角度 但 ， 如 图 2-23 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


人 
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泊 字 | 于 齐 | 字体 | 过 框 | 图 案 | 保护 
龙 本 对 齐 方式 

水 平 对 齐 出 ) : 准 ) 井 立 ) 

走 百 对 齐 冲 ) : 


阅 晴 分 各 对 弄 区 ] 


也 本 控制 
[| 自动 换行 疗 ) 
缩小 宇 仁 填 项 蝶 ) 
[] 侣 并 单元 格 名 ) 
具 石 刘 去 
了 Y 字 方向 民 ): 


根据 内 容 。“ 国 


图 2-23 输入 或 选择 角度 值 


2.2.5 为 单元 格 添 加 内 外 边框 


在 制作 工作 表 时 ， 可 以 通过 【单元 格格 式 】 对话 框 设 置 单 元 格 内 外 边框 的 颜色 及 样式 ， 
例如 为 单元 格 汪 加 红色 实 线 内 外 边框 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

I 选 择 需要 添加 边框 的 单元 格 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【单元 格 】 命 令 ， 或 按 快捷 键 《〈《Ctal +1》， 打 开 【 单 元 格 
对 话 框 。 

目 由 下 单 击 【 边 框 】 选 项 卡 ， 如 图 2-24 所 示 。 


选择 该 样 式 


图 2-24 【边框 】 选 项 卡 
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单 击 【颜色 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 【红色 】; 单 击 选 中 【样式 】 
列表 框 中 的 【 实 线 】 样 式 ; 单 击 【外 边框 】 按 钮 ;然后 再 单 击 【 内 部 】 按 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 效 果 如 图 2-25 所 示 。 


图 2-25 添加 后 效果 图 
2. 2.6 添加 表格 底 纹 


表格 撒 纹 是 在 表格 内 填充 色 块 ,不 管 是 渐变 还 是 纯色 或 者 图 片 ， 都 可 以 作为 表格 的 一 个 
底部 内 容 。 为 一 个 表格 添加 底 纹 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

四 57 刷 选择 诊 加 帮 纹 的 单元 格 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【单元 格 】 命 令 ,或 按 快捷 键 (Ctrl +1》， 打 开 【 单 元 格 
格式 】 对 话 框 。 

单 击 【 图案】 选项 卡 。 

单 击 【 图 案 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 震 图 案 ， 如 图 2-26 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


[? 区 | 


图 2-26 【图 案 】 列 表 


Be 工作 沽 的 保存 与 打开 


每 次 用 【新 建 】 命 令 建 立 的 工作 短 ， 都 采用 Excel 设置 的 默认 名 称 : Bookl. xls、 
Book2. xls…… 用 户 必须 用 保存 操作 将 目 己 的 工作 成 末 以 文件 的 形式 保存 起 来 ， 以 备 以 后 使 用 。 
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2. 3. 1 保存 工作 篇 


(1) 保存 新 建 工作 短 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 如 图 2-27 所 示 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 
e 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【保存 】 命令 。 

。 按 快 捷 键 〈Ctrl + S)。 

. tin 【文件 】 沫 单一 【另存 为 】 命 令 。 

单 击 【保存 位 置 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 要 保存 的 位 置 。 
单 击 【 人 保存】 按钮 。 


保存 位 置 并 ): = 一 下 汗 全 " 动 | 忆 XxX 5G 国 - 工具 


单 击 并 选择 保存 位 置 


| 


也 尾 省 向 ): Bookl. xs - 国 | ”人 怪 生 [S) ] 
怪 存 凑 型 并 1): Nicrosoft Dffice Exeel 工作 等 二 


图 2-27 【另存 为 】 对 话 框 


(2) 如 末 要 对 工作 舌 进 行 加 密 ， 可 以 在 【为 存 为 】 对 话 框 中 进行 设置 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
单 击 【 工 具 】 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 单 击 【 第 规 选项 】 命令 ， 
即 可 打开 【保存 选项 】 对 话 框 ， 如 图 2-28 所 示 。 


口 生成 备 协 文件 色 ) 
立 件 共享 


打开 椒 限 密码 血 1: 


惧 踊 可 限 密码 仙 ): 


[| 建 说 只 读 FE 


单 击 该 扩 由 | [| [8 


图 2-28 【保存 选项 】 对话 框 


在 【打开 权限 密码 】 文 本 框 中 输入 打开 密码 ， 在 【修改 权限 密码 】 文 本 框 中 输 
入 修改 密码 。 
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单 击 【确定 】 按 钮 ， 打开 【确认 密码 】 对 话 框 ， 如 图 2-29 所 示 。 


曹 新 办 信守 码 [E): 


输入 密码 


单 击 该 按钮 一 上 确定 
图 2-29 【确认 密码 】 对话 框 


在 【重新 输入 密码 】 文 本 框 中 绸 次 输入 打开 密码 ， 单 击 【 硝 定 】 按 钮 。 

在 【重新 输入 修改 权限 密码 】 文 本 框 中 再 次 输入 修改 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 
返回 到 【为 存 为 】 对 话 框 。 

单 击 【 保 和 存 】 按 钮 。 


2. 3.2 ”打开 工作 篇 


com 中 打开 已 保存 工作 短 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
打开 【打开 】 对 话 框 ， 如 图 2-30 所 示 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 


查找 范围 立 !: | 四 桌面 
[Excel 上 革新 建立 件 来 I 
Excel 甩 起 7.3 上 号 杨梅 
[加 和 or 所 003 辅 导 题 库 版 1111111 加 和] 新建 量 crosoft Exeel 工作 表 . xl1s 


Ty 5 
玄 件 苦 型 IE 所 有 Microsoft Dffice Exeel 让 件 避 世相， 本 xs: be 取消 | 


图 2-30 【打开 】 对话 框 


e 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打开 】 命令。 

e 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【打开 】 按 钮 。 

e RS 《Ctrl +Oy> 。 

单 击 【 查 找 范 围 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 要 打开 的 工作 短 
单 击 【打开 】 按 钮 。 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


打印 及 页 蛋 页 脚 的 议 置 


将 一 个 工作 表 制 作 完成 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 工作 表 进 行 打印 ， 为 了 让 打印 效果 更 加 


清晰 美观 ， 用 户 可 以 根据 需要 调整 打印 设置 。 


2. 4. 1 设置 打印 区 域 


在 打印 工作 表 时 ， 用 户 经 常会 直到 不 需要 打 吨 整 张 工 作 表 的 和 情况， 此 时 可 以 设置 打印 区 


域 , 具体 操作 方法 如 下 : 


方法 1 选择 要 设置 的 打印 区 域 , 单 击 【 文 件 】 采 蛙 一 【打印 区 域 】 一 【设置 打印 区 


域 】 命 令 ， 效果 如 图 2-31 所 示 。 


- 
- 


图 2-31 打印 区 域 效 果 图 


方法 2 
单 击 【 文 件 】 沫 单一 【页 面 设置 】 人 命令， 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 。 
单 击 【 工 作 表 】 选 项 卡 ， 如 图 2-32 所 示 。 


a 输入 地 址 ?区 


a 
ee ”| 
人 
疯 
志清 标题 列 此 ) [ 选项 轴 | 
打印 
[| 网 格 北 芝 ) 品行 号 列 标 立 ) 


Dm 。 李 注 四 


站 按 章 稳 方 藉 盘 )】 。 错误 单元 格 打印 汶 芭 ): 
打印 顺序 

同 先 列 后 行 0) 

加 先行 后 列 四 


图 2-32 【工作 表 】 选 项 卡 


52 


目 在 【打印 区 域 】 文 本 框 中 输入 要 设置 打印 区 域 的 地 址 。 
四 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


2. 4. 2 打印 预览 


在 Excel 工作 表 打 印 之 前 ， 用 户 可 以 先 通过 打印 预览 查看 所 设置 的 打印 效果 的 实际 情 
况 ， 对 打印 选项 进行 最 后 的 修改 和 调整 ， 具 体操 作 方 法 如 下 . 

方法 1 单 击 【 文 件 】 菜 单一 【打印 预览 】 命 令 ， 进入 “打印 预览 ”窗口 ， 如 图 2-33 
所 示 。 


回回 


ft Excel 一 Book2.xls 


Tim + | | 


图 2-33 “打印 预览 ”窗口 


方法 2 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【打印 预 宽 】 按 钮 ， 即 可 进入 “打印 预览 ”窗口 ， 
其 中 相关 按钮 的 作用 如 下 。 

e【 上 一 页 】 按 钮 : 显示 前 一 页 ， 如 果 上 面 没 有 可 显示 的 内 容 ， 按 钮 呈 灰 色 。 

e【 下 一 页 】 按 钮 : 显示 下 一 页 ， 如 果 下 面 没 有 可 显示 的 内 容 ， 按 钮 呈 灰 色 。 

e【 统 放 】 按 钮 : 可 以 缩 小 或 放大 页 面 。 

。 【打印 】 按 钮 : 打开 【打印 内 容 】 对 话 框 。 

e【 页 边 距 】 按钮 : 显示 或 隐藏 用 于 改变 边界 和 列 宽 的 控制 柄 。 利 用 鼠标 拖 动 控制 柄 或 

边界 虚线 ， 可 以 快速 改变 页 边 距 的 相关 设置 。 

e【 分 页 预览 】 按 钮 : 可 以 分 页 预览 打印 的 内 容 。 

。 [关闭 】 按 钮 关闭 【打印 了 预览】 窗口， 显示 工作 表 。 

e【 和 帮助】 按钮 : 可 以 获得 有 关 打 印 预览 的 帮助 信息 。 


2.4.3 设置 打印 方向 


用 户 在 设置 打印 页 面 时 ， 可 以 将 纸张 方 癌 设置 成 横 回 打印 或 纵 问 打印 。 右 文档 的 行 较 多 
列 较 少 则 可 以 选择 纵向 打印 ， 奢 文档 的 列 多 行 少 则 可 以 选择 模 向 打印 。 选 择 模 癌 或 纵 癌 打印 
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的 具体 操作 步骤 如 下 ， 

园 10 峡 单 击 【文件 】 羔 单一 【页 面 设 置 】 命 令 , 打开 【页面 设 置 】 对 话 框 。 

单 击 【 页 面 】 选 项 卡 ， 如 图 2-34 所 示 。 选 中 【 方 回 】 设 置 区 中 的 【 横 回 】 或 
【纵向 】 单 选 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


打印 项 虹 3》 
选择 一 种 方向 


国 笔 放 比 网) : [100” 国 区 正常 尺 于 


O 〇 油 直 为 页 


Em 加 
打印 质量 站 1: |200 点 /英寸 3 
单 击 该 按钮 
L_ 和 La 


图 2-34 【页 面 】 选 项 卡 


2.4.4 设置 打印 缩放 


用 户 在 打印 工作 表 时 ， 可 以 根据 要 求 调 整 文件 的 缩放 大 小 。 调 整 缩放 大 小 的 具体 操作 步 
骤 如 下 : 

单 击 【文件 】 有 亲 单 一 【页 面 设 置 】 命 令 ， 打开 【页面 设 置 】 对 话 框 。 

上 LO 单 击 【 页面】 选项 卡 ， 如 图 2-34 所 示 。 

于 选中 【缩放 比例 】 单 选 钮 ， 在 其 后 的 数值 框 中 输入 或 选择 缩放 的 百分比 。 

团结 单 击 【 打 印 预览 】 按 钮 。 


2.4.5 设置 页 眉 和 页 脚 


页 眉 是 在 页 面 的 顶端 添加 的 附加 信息 ， 页 脚 是 在 页 面 底 端 添 加 的 附加 信息 。 设 置 页 眉 和 
页 脚 是 为 了 使 打印 出 来 的 表格 更 加 美观 。 

SA 到 如 下 : 

单 击 【文件 菜单 一 【页 面 设置 】 命 令 ， 打开 【页面 设置 】 对 话 框 。 

ee es 

Bi 单 击 【 页 眉 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 页 眉 ; 单 击 【页 脚 】 
列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 页 脚 。 

四 KZ 由 单 击 【 确定 】 按 钮 。 

(2) 用 户 自 定义 页 丑 或 页 脚 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
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面 | 页 过 了 距 | 商 唐 7 站 前 ;| 工作 表 | 


网 b= | 

本 TE 
面 | 
BE ER | 


| 单 击 并 选择 ] 


单 击 并 选择 上 ~ 人 确定 
图 2-35 【页 眉 / 页 脚 】 选项 卡 


单 击 【文件 】 琳 单 【页面 设 置 】 命 令 , 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 。 

单 击 【 页 眉 / 页 脚 】 选 项 卡 。 

单 击 【 目 定义 页 眉 】 按 钮 ， 打 开 【 页 眉 】 对 话 框 ， 如 图 2-36 所 示 。 如 果 要 设 
置 页 脚 ， 单 击 【 目 定义 页 脚 】 按 钮 ， 打 开 【 页 脚 】 对 话 杠 。 


如 条 要 谨 秆 其 本 格式 ， 博 先 选 定 女 本 ， 热 后 控 “ 字 侍 ” 控 条 。 
加 果 要 加 入 页 码 ， 日 期 ， 时 间 ， 净 件 蹄 往 ， 总 件 名 或 标签 名 ， 
请 将 质 作 点 称 至 编辑 框 内 ， 汰 后 选择 相应 按钮 。 
如 宁 轨 插入 图片， 博 护 “插图 片 ” 控 钮 。 如 条 要 其 直 图 
陈 ， 博 将 光标 放 到 绩 辑 框 中 ， 热 后 控 “ 嫩 直 图 片 格式 ”按钮 。 


图 2-36 【页 眉 】 对 话 框 


将 光标 置 于 【 左 】 编辑 框 中 ， 输 入 页 眉 内 容 ， 用 同样 的 方法 在 【中 】、【 右 】 编 
辑 框 中 输入 页 眉 的 内 容 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 到 【页 面 设置 】 对 话 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

【 页 看】 对 话 框 中 有 10 个 按钮 ， 如 图 2-36 所 示 ， ee 

e 【字体 】 按 钮 : 设置 页 眉 的 字体 格式 ， 包 括 字 体 、 字 号 、 字 形 及 特殊 效果 等 。 

e 【页 人 码 】 按 钮 : 插入 页 人 码 。 

e 【总 页 数 】 按 钮 : 插入 总 页 数 。 

e【 日 期 】 按 钮 : 插入 当前 日 期 。 

e【 时 间 】 按 钮 : 插入 当前 时 间 。 
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e【 文 件 路 径 】 按 钮 : 插入 当前 工作 每 的 文件 路 径 。 
。 【文件 】 按 钮 : 插入 当前 工作 簿 名 称 。 

。[【 标 签名】 按钮 : 插入 当前 工作 表 名 称 。 

。 [图片 】 按 钮 : 插入 所 知 要 的 图 片 。 

。 【设置 图 片 格式 】 按 钮 , 设置 插入 图 片 的 格式 。 


2. 4.6 设置 分 页 


1. 插入 分 页 符 

如 果 需 要 打印 的 工作 表 内 容 多 于 1 页 ，Excel 会 自动 进行 分 页 ， 并 添加 分 页 符 。 用 户 也 
可 以 自 定 义 搬入 分 页 符 的 位 置 ， 根 据 需要 搬 人 水 平分 页 符 和 垂直 分 页 符 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

0 单 击 需 要 分 页 的 位 置 ， 如 【A5】 单 元 格 。 


加 单 击 【插入 】 亲 单一 【分 页 符 】 命 令 ， 如 图 2-37 所 示 。 


| | 


梅 杜 如 2 
6 E 刚 | 男 | 13| 1.56| 36 


图 2-37 同时 插入 【水 平分 页 符 】 和 【 季 直 分 页 符 】 


在 工作 表 中 插入 分 页 符 的 类 型 是 与 插入 前 选中 的 单元 格 、 行 标 或 列 标 有 关 的 。 如 果 单 击 
的 是 第 一 行 中 的 某 个 单元 格 或 某 一 列 的 列 标 ， 则 插入 垂下 分 页 从 ;如 果 单 击 的 是 第 一 列 中 的 
某 个 单元 格 或 某 一 行 的 行 标 ， 则 插入 水 平分 页 符 ; 如 果 单 击 的 是 工作 表 中 其 他 位 置 的 单元 
格 ， 将 同时 插入 水 平分 页 符 和 垂直 分 页 符 ， 如 图 2-37 所 示 。 

2. 设置 分 页 打印 区 域 

用 户 在 预览 分 页 视图 时 可 以 看 见 ， 系 统 根据 工作 表 的 内 容 为 其 自动 分 页 ， 可 以 利用 鼠标 拖 
动 分 页 符 设 置 分 页 打印 的 区 域 。 当 把 鼠标 指针 移 到 分 页 符 上 ， 鼠 标 指针 会 变 成 双 回 季 头 二 一 ， 
拖 动 箭头 即 可 选择 所 需 的 区 和 最， 完成 所 需 打 印 区 域 的 设置 。 

3. 删除 分 页 符 

如 条 删 除 的 是 水 平分 页 符 ， 则 单 击 水 平分 页 符 下 边缘 的 单元 格 ; 如 果 删 除 的 是 垂直 分 页 
符 ， 则 单 击 垂直 分 页 符 右 边缘 的 单元 格 ; 如 果 同 时 删除 水 平分 页 符 和 垂直 分 页 符 ， 则 单 击 新 
起 一 页 左上 角 的 单元 格 ， 然 后 单 击 【插入 】 有 亲 单 下 的 【删除 分 页 符 】 命 令 ， 就 可 以 删除 不 
需要 的 分 页 待 。 如 果 要 删除 工作 表 中 所 有 插入 的 分 页 符 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 
0 几 单 击 【 全 选 】 按 钮 ， 选 中 整 张 表 格 。 
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单 击 选择 【插入 】 玉 单一 【 重 置 所 有 分 页 符 】 命令 
方法 2 

单 击 选择 【视图 】 沫 单一 【分 页 预览 】 命令。 

在 任意 位 置 的 单元 格 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 单 击 【 重 置 所 有 分 


ee 命令 。 


O 


2. 4.7 打印 工作 表 


在 设置 完成 所 有 的 打印 选项 后 就 可 以 进行 打印 了 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 1 单 击 【常用 】 工 具 栏 中 的 【打印 】 按 钮 。 

方法 2 

单 击 【 文 件 】 菜 单一 【打印 】 命 令 , 打开 【打印 内 容 】 对 话 框 ， 如 图 2-38 所 示 。 


打印 机 


名 黎 人 而 1 : ett OfEfice Document Image Writer 二 尾 性 th... 

状态 : ”空闲 [下 了 Et 
. 埋 

汪 Microsoft Diffice Document Imaee Writer Driwer 查找 打印 机 名}... 


位 置 : Nicrosoft Document Imaeline Writer Fort. 
Ee [打印 刘 妆 件 tL) 
打印 范围 Te 
加 全 部 外 打印 份 数 C): 
DO 页 从 名 : [| ” 国 到 :| 国 
打印 内 容 
逐 E 
站 选 定 区 域 名 CO 整个 工作 夭 到] [有 [了 逐 众 打印 名 ) 
加 渤 定 工作 表 凹 ) 


图 2-38 【打印 内 容 】 对 话 框 
完成 相关 参数 的 设置 后 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


Excel 2003 工作 环境 的 设置 


在 Excel 中 有 很 多 的 默认 设置 ， 对 于 用 户 而 言 未 必 都 是 最 适合 的 。 用 户 可 以 根据 自己 喜 
欢 的 样式 ， 或 者 为 了 提高 工作 效率 ， 对 Excel 2003 的 工作 环境 进行 设置 。 


2.5.1 网 格 线 、 目 动 分 页 的 显示 与 隐藏 


在 Excel 工作 表 中 ， 从 屏幕 上 看 每 个 单元 格 都 是 浅 灰 色 的 边框 ， 而 且 打 印 时 也 不 会 出 现 
任何 线条 ， 用 户 根 据 需要 可 以 显示 网 格 线 或 自动 分 页 符 等 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【工具 】 沫 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
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单 击 【 视 图】 选项 卡 ， 如 图 2-39 所 示 。 


| ET | 错误 检查 | 拼写 检查 ”| 安全 性 | 


视图 | 目 定 总 序列 


显示 

加 启动 性 备 窗 格 局) 编辑 栏 是) 口 状 套 栏 名 性 荔 栏 中 的 窗口 岂 ) 
jE 

人 〇 无 籽 加 只 显示 标识 罕 I) 已) 批注 和 标识 茶 咀 ) 


对 象 选中 该 复 选 框 


CS 至 部 显示 以 ) 站 显示 占 位 罕 是 ) 站 全 部 陷 若 血 ) 


行 号 列 标 吧 ) 水 平 滚动 条 (I) 
分 明显 示 符 号 器 ) 幸 二 湾 动 永 岂 ) 
委 值 包 ) 工作 表 标签 二 ) 


图 2-39 【视图 】 选 项 卡 


中 【自动 分 页 符 】 和 【网 格 线 】 复 选 框 。 
es 


[本 
I 
本 
Nn 
| 过 四 
; 04 
2 


Nn 


2. 5.2 设置 默认 工作 目录 


人 Excel 工作 表 中 ， 设 置 默认 工作 目录 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 命令 ， 打 开 【 选 项 】 对 话 框 。 
单 击 【 常 规 】 选 项 卡 ， 如 图 2-40 所 示 。 


设置 
[RiCl 引用 样式 总 ) 广 ] 提示 输 尺 工作 注 摘 要 信息 号) 
广 ] 缀 略 其 他 应 用 程序 民 ) 四 提供 声音 反 襄 全 ) 
国 数 工具 提示 届 ) 广 ] 用 矫 能 鼠标 净 芍 忆 ) 
最 近 使 用 的 立 件 列表 疏 ): 项 并 ) 


服务 选项 名.. 


新 工作 簿 内 的 工作 表 数 (8): 
标准 字体 忆 ) 


大 小 于) 
默认 交 件 位 置 1): | 输入 路 径 0 我 的 交 档 ] 
[| | 


启动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 如 件 [0L): 
用 尸 名 他 : 被 较 用 户 


rr 


图 2-40 【 篆 规 】 选 项 卡 
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在 【默认 文件 位 置 】 文 本 框 中 输入 路 径 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


2. 5. 3 设置 表格 内 容 使 用 的 默认 字体 和 字号 


在 Excel 工作 表 中 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 习惯 ， 将 默认 的 表格 内 容 中 的 字体 和 字号 进行 
具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对话 框 。 
单 击 【 和 常规 】 选 项 卡 ， 如 图 2-41 所 示 。 
单 击 【 标 准 字体 】 列 表 框 稼 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 字 体 ， 单 
击 【 大 小 】 列 表 框 劳 的 下 拉稀 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 字 号 。 


谨 置 

Ricl 引用 样式 从) 上 ] 提 示 输 六 工作 湾 摘 要 信息 Ef) 
中 亚 略 其 他 应 用 程序 代 ) [| 提供 声音 不 襄公) 

图 | 纱 煞 工具 提示 岂 ) [| 用 智能 鼠标 狂放 包 : 

最 近 使 用 的 世人 忻 列 表 外 1 : Ee 


新 工作 短 内 的 工作 表 数 [8): 

标准 字体 (A: 

转 认 区 件 位 置 血 1 

司 动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 立 件 tL): 


用 记名 0 
择 需要 的 字号 -= 贡 


单 击 该 按钮 确定 | 职 消 


图 2-41 【大 小 】 列 表 


单 击 【确定 】 按 钮 。 
2. 5.4 ”设置 自 定义 序列 


在 Excel 工作 表 中 , 已 经 有 设置 好 的 序列 ， 如 【星期 日 、 星 期 一 、 星 期 二 、 星 期 
A 】 等 常用 的 序列 ， 但 是 用 户 还 可 以 根据 工作 需要 上 自 定 义 序列 ， 例 如 建立 【英语 、 日 
语 、 法 语 、 俄 语 】 序 列 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 : 

wit 

单 击 【工具 】 菜 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对话 框 。 

单 击 【 自 定义 序列 】 选 项 卡 。 

在 【输入 序列 】 列 表 框 中 输入 “秽语 >， 按 (Enter〉 键 ; 输入 “日 二 ”， 按 
(Enter〉》 键 ; 输入 “法 语 ”, 按 (Enter〉 键 ; 输入 “俄语 ”， 按 (Enter〉 键 。 

单 击 【添加 】 按 钮 ， 如 图 2-42 所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 


ll 


RWI 
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Surn, Mon, Tue, Wed, Tha， Fri, SG 
Surday, 用 二 Tuesday, Wednes — 
Jan, Feb, Mar, hpr, Nav, Jun, J 
Tarmary, bp te Mareh, ,April: 


日 
星 基 日 。 星期 一 ， use 


i 


A 

星 

:三 
三 李 ， 第 
,五 
:EE 

汪汪 


从 单元 格 中 导入 序列 ): 


图 2-42 添加 自 定 义 序列 


Ea 

单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对话 框 。 

单 击 【 自 定义 序列 】 选 项 卡 。 

单 击 【 导 入 】 按 钮 前 的 【 折 欠 】 按 钮 ， 打 开 【 选 项】 对话 框 ， 如 图 2-43 所 示 。 


step ll step 有 step 


图 2-43 【选项 】 对话 框 


选中 已 输入 序列 的 【B3 :E3】 单 元 格 区域 ， 绸 单 击 【 折 和 县】 按钮 。 
一 单 击 【导入 】 按 钮 ， 如 图 2-44 所 示 。 


pstep 


Sie 


st 


| 图 表 | 颜色 | 国际 | 保存 | 错误 检查 | 拼写 检查 | 安全 性 _ 
视图 重新 计算 | 常规 1-2-3 的 攻 助 自 定义 序列 
自 定 欠 序列 已) 输入 序列 于): 


Surn, Mon, Tue, Wed Th Fri, SRB | 英 | 添加 心 ) 
Sunday, Nonday, Tuesdayw, Wednes 1 a 


Jar, Feb, Nar, Ppr, May, Jun, J 
ei J hh hpril. 3; 删 际 吧 ) 
Bg 居间 二 是 贿 记 : 和 = 


A 
星 
五 
， 第 
;而 
" 午 . 
， 诬 ， 


此 单元 格 中 导入 序列 这) : 


图 2-44 导入 自 定义 序列 
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单 击 【确定 】 按 钮 。 
如 有 果 要 删除 一 个 完整 的 目 定 义 序 列 ， 下 接 单 击 【 上 自 定 义 序 列 】 列 表 中 的 序列 ， 单 击 
【删除 】 按钮 或 按 〈Delete》 键 ， 最 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 


IE 对 象 的 链接 与 艇 人 


对 象 链接 与 艇 人 ( Object Linking and Embedding，OLE) 是 一 种 把 一 个 文件 的 一 部 分 极 
入 到 另 一 个 文件 之 中 的 技术 。 在 能 入 和 链接 操作 中 ， 提 供 数 据 的 一 方 称 为 服务 融 应 用 ， 接 收 
数据 的 一 方 称 为 容 融 应 用 。 上 通信 操作 把 服务 融 应 用 的 数据 本 喘 复 制 到 容 融 应 用 的 文档 ， 但 在 
链接 操作 中 ， 容 融 应 用 的 文档 只 包含 一 个 指 回 服 务 硕 应 用 文档 的 指针 。 

链接 与 佣 人 最 重要 的 区 别 在 于 ， 当 用 户 编辑 链接 和 纳入 对 象 时 ,产生 的 结果 是 不 同 的 。 
双击 被 链接 的 对 象 ， 服 务 融 应 用 局 动 并 打开 原始 的 数据 文件 ， 所 有 对 链接 对 象 的 改动 都 影响 
到 原始 文件 。 对 于 藤 入 操作 ， 人 情况 有 所 不 同 。 在 容 各 应 用 内 双击 被 通 入 的 对 象 ， 服 务 各 应 用 
局 动 ， 但 这 时 的 任何 改动 只 对 朋 入 对 象 有 效 ， 不 影响 原始 文档 。 


2. 6.1 在 Excel 内 部 进行 数据 的 链接 


工作 短 之 间 数 据 的 链接 ， 可 以 利用 Excel 中 的 【复制 】 和 【选择 性 粘贴 】 命 令 进行 链 
接 ， 可 以 在 同一 工作 短 之 间或 不 同 工 作 短 之 间 进 行 数据 的 链接 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

下 选中 本 工作 狂 或 其 他 工作 禾 中 要 精 贴 链接 的 数据 区 域 。 

单 击 【编辑 】 亲 单一 【复制 】 命 令 。 

单 击 【 编辑 】 亲 单 > 【选择 性 粘贴 】 命 令 ， 打开 【选择 性 精 贴 】 对话 杠 ， 如 
图 2-45 所 示 。 


人 有 葡 性 驻 证 钙 ) 
人 过 框 队 外 站 ) 

人 到 宽 的 ) 

门 公式 和 数字 格式 所 ) 
门 值 和 数字 格式 久 ) 


= 

全 无 器 ) 中 乘 灿 

站 加 血 ) 门 际 立 ) 

人 三 总) SS 

人 单 击 该 按钮 

| | 踊 过 宇 单 元 EB) [| 转 置 自 ) 

[确定 ||[ 取消 | 
图 2-45 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 


单 击 【 粘 贴 链 接 】 按钮 。 
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2. 6. 2 ”Excel 外 部 数据 的 链接 与 能 入 


如 果 要 将 Word 文档 链接 或 艇 入 到 Excel 中 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 要 链接 或 般 入 的 Word 文档 ， 选 中 要 链接 或 艇 入 的 内 容 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【复制 】 命 令 。 

打开 Excel 工作 短文 要 ， 单 击 要 链接 数据 的 位 置 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【选择 性 粘贴 】 人 命令， 打开 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 ， 如 
图 2-46 所 示 。 


3 选中 该 单 选 钮 
了 li erosott Dttice Word 妇 档 对 想 
C:\Documents ard Settin... “DT. doc DOLE LINK! 


[显示 淮 图 标 吧 ) 


、 在 次 档 中 靖 入 前 贴 板 的 内 容 ;以 后 可 以 用 选中 该 复 选 框 


人 Dffice Word 苹 档 对 其 坦 行 师 


图 2-46 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 
各 要 进行 数据 链接 ， 则 选中 【粘贴 链接 】 单 选 钮 ; 奋 要 进行 数据 通信 ， 则 选中 【 烙 
由 】 单 选 钮 。 
如 果 不 需 要 显示 链接 或 艇 入 的 数据 ， 则 选中 【显示 为 图 标 】 复 选 枉 ,将 对 象 以 
图 标 形式 显 示 。 此 时 对 话 框 出 现 【 更 改 图 标 】 按钮 。 


单 击 【 更 改 图 标 】 按 钮 打开 【更 改 图 标 】 对 话 框 ， 如 图 2-47 所 示 。 在 【图 
标 】 下 拉 列 表 框 中 选择 所 知 图 标 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


国标 标题) 


le C: “WINDOWS"Instal... wordicon. exe 


图 2-47 【更 改 图 标 】 对话 框 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


2. 6.3 将 文件 作为 对 象 链接 或 散 入 


(1) 在 Excel 工作 表 中 可 以 新 建 Word 文 要 ， 并 将 其 从 入 到 工作 表 中 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
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在 工作 表 中 单 击 要 插入 Word 文档 的 单元 格 。 
单 击 【 插 入】 菜单 一 【对 象 】 命 令 ， 打开 【对 象 】 对 话 杠 ， 如 图 2-48 所 示 。 


”新 建 ” | 由 冯 件 创建 | 
对 象 关 型 加) 


在 辫 档 中 插 闪 上 aobe Fhotoshop 选择 


Image 半 滁 。 


图 2-48 【对 象 】 对话 框 


单 击 【 新 建 】 选 项 卡 ， 在 【对 象 类 型 】 列 表 框 中 选择 【Microsoft Word 文档 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(2) 把 一 个 现存 文件 作为 对 象 链接 或 父 入 到 Excel 工作 表 中 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

国 中 在 工作 表 中 单 击 要 插入 文件 的 单元 格 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【对 象 】 命 全， 打开 【对象 】 对 话 框 。 

图 1 到 单 击 【 由 文件 创建 】 选项 卡 ， 如 图 2-49 所 示 , 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 文件 
的 路 径 和 文件 名 ， 或 单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 打开 【浏览 】 对 话 杠 ， 从 文件 列表 中 进行 选择 。 如 
采 要 把 文件 作为 对 象 链接 到 Excel 工作 表 中 ， 则 选中 【链接 到 文件 】 复 选 框 ; 如 末 要 把 文件 作 
为 对 象 朋 入 到 Excel 工作 表 ， 则 取消 【链接 到 文件 】 复 选 框 ,选中 【显示 为 图 标 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


新 建 | 由 交 件 创建 一 


输入 路 径 和 文件 名 口 这 接 到 文件 已 


中 显示 当 图 标 忆 ) 


图 2-49 【由 文件 创建 】 选 项 卡 
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27 经 典 例题 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 


拟 练 习 。( 例 2-1~ 例 2-25 对 应 光盘 中 第 2 章 201 ~225) 


例 2-1 将 当前 工作 表 中 第 C 列 的 数据 由 数值 格式 修改 为 文本 格式 ， 并 在 C4 单元 格 中 


输入 “19900102”。 


式 】 


解析 ， 本 题 主要 考核 “输入 表格 的 基本 数据 ”这 个 考点 。 

单 击 列 标 C， 然 后 单 击 【 格 式 】 菜 单 中 的 【单元 格 】 命 令 ， 打开 【单元 格格 
对 话 框 ， 如 图 2-50 所 示 。 

单 击 【分 类 】 列 表 中 的 【文本 】 并 确定 。 

单 击 【 C4】 单元 格 并 输入 “19900102”。 

按 下 《Enter〉 键 。 


例 2-2 将 当前 工作 表 中 的 C2:C5 单元 格 区 域 的 时 间 更 改 为 “下 午 1 时 30 分 ”的 类 型 。 
解析 ， 本 题 主要 考核 “输入 表格 的 基本 数据 ”这 个 考点 。 

单 击 【C2】 单 元 格 。 

拖 动 鼠标 选中 【C2:C5】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【格式 】 亲 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打开 【单元 格格 式 】 对话 框 。 

在 【分 类 】 列 表 中 选择 【时 间 】。 

在 【类 型 】 列表 中 选择 【下午 1 时 30 分 ]， 如 网 2-51 所 示 。 


区 域 设置 国家 /地区 ] (1. 


中 立 中 国 ) 


图 2-50 【单元 格格 式 】 对 话 框 图 2-51 选择 【下 午 1 时 30 分 】 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 2-3 在 当前 工作 表 的 BS 单元 格 中 直接 实现 输入 “456789198812123214”。 
解析 : 本 题 主要 考核 “输入 表格 的 基本 数据 ”这 个 考点 。 
单 击 【B5】 单元 格 并 输入 “456789198812123214”。 
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单 击 【 输 入 】 按 钮 或 按 《Enter〉 键 。 


例 2-4 以 当前 单元 格 中 “星期 一 ”为 始点 ， 问 右 填 充 “ 星 期 二 ”、“ 星 期 三 ”直至 
“星期 日 ”。 

解析 : 本 古 主 要 考核 “使 用 日 动 填充 方式 输入 数据 ”这 个 考点 。 

单 击 【B3】 单 元 格 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 
拖 动 至 【H3】 单 元 格 ， 选 中 连续 单元 格 区 域 。 序列 产生 在 一 [类 型 


铝 行 六 侣 等 差 序列 也) 
单 击 【 编 辑 】 荣 单一 【填充 】 一 【序列 】 | CN& O iba 
命令 ， A 【序列 】 对 话 框 ， 如 图 2- 所 示 。 口 预 出 趋势 如 加 自动 填充 外) 
在 【类 型 】 设置 区 中 选中 【上 自动 填充 】 | 当 长 秆 和 @: 尝 止 值 @: | | 
本 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 窗 口 任意 位 置 。 


例 2-5 以 当前 单元 格 中 的 数字 为 起 始 值 ， 步 长 为 5， 终 值 为 23， 回 下 填充 等 差 数 列 
(使 用 菜单 操作 ) 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “为 等 差 序列 指定 步 长 值 ”这 个 考点 。 

单 击 【 编 辑 】 羔 单一 【填充 】 一 【序列 】 命 令 ， 打开 【序列 】 对 话 框 。 

在 【类 型 】 设 置 区 中 选中 【等 差 序 | 单 选 钮 。 

在 【 步 长 值 ) 文本 框 中 输入 “5”, 在 【终止 值 】 文 本 框 中 输入 “25”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 窗口 任意 位 置 。 


例 2-6 将 当前 工作 表 中 的 Al1:A4 单元 格 区 域 进行 合并 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “合并 单元 格 ” 这 个 考点 。 

0 选中 (Al.A4】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【格式 】 沫 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 单 元 格格 式 】 对 话 框 。 

单 击 【 对 齐 】 选 项 卡 ， 选 中 【文本 控制 】 中 的 【合并 单元 格 】 复 选 杠 ， 如 
图 2-53 所 示 。 


图 2-52 【序列 】 对话 框 


| 数字 | 对 齐 | 字体 
| 交 本 对 齐 方式 

水 平 对 齐 (0): 

| 居中 

垂直 对 齐 W): 

| | 居中 


六 本 控制 一 
口 自动 换行 ml) 
口 缩小 字体 填充 多) 


图 2-53 选中 【合并 单元 格 】 复 选 框 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


在 工作 区 内 单 击 鼠 标 左 键 。 

例 2-7 在 当前 工作 表 中 ， 利 用 “ 目 动 水 和 ”功能 计算 “合计 ” 值 ， 并 填 与 在 相应 单元 格 中 。 
解析 : 本 题 主要 是 考核 “利用 公式 求 和 ”这 个 考点 。 

单 击 【 篆 用】 工具 栏 中 的 【上 自动 求 和 】 按 钮 劳 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 列表 中 选 


择 来 和 ] 全 命令 。 


单 击 【输入 】 按钮 或 按 (Enter〉 键 。 
单 击 【E6】 单 元 格 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 【E6】 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 到 


【H6】 单 元 格 。 


在 窗口 编辑 区 空白 处 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 2-8 在 当前 工作 竹中 ,设置 B4 单元 格 的 批注 为 “请 在 这 里 输入 你 的 详细 信息 ”。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “为 单元 格 添加 批注 ”这 个 考点 。 

单 击 【B4】 单 元 格 。 

单 击 【插入 】5 【批注 】 命 令 。 

在 文本 框 中 输入 “请 在 这 里 输入 你 的 详细 信息 ”。 

单 击 窗口 空白 处 查看 结果 。 


例 2-9 将 当前 工作 表 中 的 Al :E7 单元 格 区 域 调整 为 最 适合 的 行 高 和 列 宽 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “调整 行 高 与 列 宽 ”这 个 考点 。 

拖 搜 鼠标 选中 【Al:E7】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【 行 】 一 【最 适合 的 行 高 】 命 
单 击 【 格 式 】 玉 单一 【 列 】 一 【最 适合 的 列 宽 】 命 
在 工作 区 内 单 击 鼠标 左 键 。 


例 2-10 在 当前 工作 表 中 ， 把 已 选中 的 A4 :E14 单元 格 区 域 所 设置 的 底 纹 颜色 和 图 案 取 消 。 
解析 : 本题 主要 是 考核 “添加 表格 的 纹 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打开 【单元 格格 式 】 对 话 框 。 

单 击 【图 案 】 选 项 卡 ， 如 图 2 -54 所 示 ， 在 【颜色 】 列 表 中 选择 【无 颜色 】。 


< 
仿 


(®) 


图 2-54 【图 案 ] 选 项 卡 
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单 击 【 图 案 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 第 一 种 样式 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-11 将 当前 工作 表 中 A1:11 单元 格 区 域 的 水 平 对 齐 方式 设置 为 跨 列 居 中 ， 垂 直 对 
齐 方式 为 分 散 对 齐 。 

解析 ， 本 题 主要 是 考核 “单元 格 的 对 齐 方式 ”这 个 考点 。 

加 几 选 中 【Al1:I1】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 单 元 格格 式 】 对话 框 。 

单 击 【 对 齐 】 选 项 卡 一 【水 平 对 齐 】 下 拉 列 表 框 一 【路 列 居中 ]】 。 

国生 单 击 【垂直 对 齐 】 下 拉 列 表 框 一 【分 散 对 齐 ]。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 


例 2-12 在 当前 工作 表 中 ,将 Al1: E11 单元 格 区 域 加 上 外 边框 和 内 部 表格 线 。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “为 单元 格 添加 内 外 边框 ”这 个 考点 。 

拖 搜 鼠标 选中 【Al1: E11】 单元 格 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打开 【单元 格格 式 】 对话 框 。 
国 I 单 击 【边框 】 选 项 卡 ， 如 图 2-55 所 示 。 

依次 单 击 【外 边框 】 按 钮 和 【内 部 】 按 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


| 数字 | 


OO 


预 置 


颜色 (C); 
| 盖 思 | 


图 2-55 【边框 】 选 项 卡 


例 2-13 设置 当前 选中 单元 格 的 外 边框 线条 为 第 3 行 第 2 列 的 点 虚线 ， 颜 色 为 第 4 行 
第 3 列 的 黄色 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “为 单元 格 添加 框 线 ” 这 个 考点 。 

国足 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【单元 格 】 人 命令， 打开 【单元 格格 式 】 对 话 框 。 

上 9 单 击 【 边 框 】 选 项 卡 ， 然 后 单 击 【 颜 色 】 下 拉 框 选择 黄色 。 

上 单 击 【 线 条 】 列 表 框 中 第 3 行 第 2 列 的 点 虚线 。 
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单 击 【 预 置 】 中 的 【外 边框 】 按 钮 并 确定 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 2-14 设置 当前 工作 表 不 显示 网 格 线 ， 不 显示 行列 号 。 


解析 : 本 题 主 要 是 考核 “网 格 线 的 隐藏 ”这 个 考点 。 
单 击 【 工 具 】 荣 单一 【选项 】 命 令 ， 打 开 【 选 项 】 对 话 框 ， 如 图 2-56 所 示 。 


[| 六 | 国际 | 保育 | 博识 检查 | 拼写 检查 | 安 人 性 | 
视图 。 | 重新 计算 ”| 编辑 | 常规 | 1-2-3 的 帮助 | 自 定义 序列 | 


日 一 
业 不 


任务 栏 中 的 窗口 他) 


人 @) 只 显示 标识 符 了 I) 〇 批注 和 标识 符 @) 


对 象 
人 @ 全 部 显示 @) 人 显示 占 位 符 双 ) 人 〇 全 部 隐藏 @) 
窗口 选项 

口 自动 分 页 符 &) 回 行 号 列 标书) 加 水平 滚动 条 C) 
口 公式 @) 回 分 级 显示 符号 0) 加 委 直 滚动 条 ) 
网 格 线 @) 回 委 值 名) 回 工 作 表 标 签 @) 
网 格 线 颜色 C):| ”自动 ”加 


图 2-56 【选项 】 对话 框 


取消 已 选中 的 【窗口 选项 】 中 【网 格 线 】 和 【 行 号 列 标 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-15 在 当前 工作 表 中 ， 把 B2 单元 格 的 字体 加 粗 ， 颜 色 设 置 为 红色 。 
解析 : 本 题 主要 是 考核 “设置 单元 格 字体 格式 ”这 个 考点 。 
单 击 【B2】 单 元 格 。 
可 到 单 击 【格式 】 采 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打开 【单元 格格 式 】 对话 框 。 
本 于 单 击 【 字 体 】 选 项 卡 ， 选 择 【 字 形 】 中 的 【加 粗 }，【 颜 色 】 中 的 红色 ， 如 
图 2-57 所 示 。 


step Ml step 


sls 


首 通 字 填 他) 


门 删除 训 到) 
口上 标 旺 ) 福 软 卓越 ”AaBbCe 
妆 下 标号 ) 


这 是 TrueType 字 件 。 同 一 种 字 信 将 在 屏 骨 和 打印 机 上 同时 使 用 。 


图 2-57 设置 字体 格式 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 

例 2-16 将 当前 工作 表 页 面 设置 为 “ 横 回 ” ， 缩 放 比 例 设 置 为 80% ， 纸 张大 小 设置 为 A4。 

解析 :本题 主 要 是 考核 “设置 打印 方向 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【页 面 设 置 】 人 命令， 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 如 网 2-58 
J 


“| 页 边 距 | 页 眉 /页 脚 | 工作 表 | 


| rT) 
| @@ 纵 向 人 ) O 〇 横向) 
@ 缩放 比例 &): [100 ”上 国 |% 正常 尺寸 

O 〇 iRS@: [加 


纸张 大 小 区 ) : [Letter 
mm 


起 始 页 码 @@): [自动 ” “| 


图 2-58 【页 面 设置 】 对 话 框 


到 选择 【 方 同 】 为 【 模 癌 ]， 调整 【缩放 比例 】 为 “80%”。 

单 击 【纸张 大 小 】 下 拉 杠 ， 选择 【 A4】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 2-17 将 当前 工作 表 中 的 【B2:Hl2】 单 元 格 区 域 设 置 为 打印 区 域 ， 并 设置 该 表 打 印 
时 不 显示 “交易 额 ” 列 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “设置 打印 区 域 ”这 个 考点 。 

单 击 【文件 】 采 单一 【页 面 设置 】 命 令 , 打开 【页面 设 置 】 对 话 框 。 

单 击 【工作 表 】 选 项 卡 ， 在 【打印 区 域 】 输 入 框 中 输入 “$B$2:$H$12”， 如 
图 2-59 所 示 。 


页面 | 页 过 距 | 页 眉 /页 脚 | 工作 表 | 
打印 区 域 &): |$B$2:$H$12l j] 
LS [打印 预览 罗 

顶端 标题 行 (&) : | : 

左 端 标题 列 (C): | 
打印 

口 网 格 线 @) 口 行 号 列 标 届 ) 

门 单 色 打印 @@ 批注 册 : “| 天) v 


En。 。。” 。 梢 涡 间 元 格 打印 为 )。 [显示 入 加] 


加 先 列 后 行 巴 ) 
〇 先行 后 列 邓 ) 


图 2-59 设置 【打印 区 域 】 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


单 击 了 列 列 标 选中 该 列 。 
单 击 【格式 】 菜 单一 【 列 】 一 【隐藏 】 命 令 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 


例 2-18 通过 分 页 预览 ， 将 当前 “业绩 表 ” 第 一 页 的 列 分 页 符 移 动 到 C 列 右 侧 ， 行 分 


页 从 移动 到 第 13 行 下 方 。 


解析 : 本 题 主要 是 考核 “设置 分 页 ”这 个 考点 。 
单 击 【 视 图 】 菜单 _，【 分 页 预览 】 命 令 。 
拖 搜 鼠标 将 【 列 分 页 符 】 移动 到 C 列 右 侧 ， 将 【 行 分 页 符 】 移动 到 第 13 行 下 方 。 


例 2-19 将 “第 一 读 ， 第 二 读 ， 第 三 读 ， 第 四 诛 ” 诡 加 到 目 定 义 序列 中 ,不 能 使 用 导 


入 的 方法 。 


课 ”、 


ial 本 题 主要 是 考核 “设置 日 定义 序列 ”这 个 考点 。 

香 击 【工具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对话 框 。 

单 击 【 自 定义 序列 】 选 项 卡 ， 在 【输入 序列 】 框 中 依次 输入 “第 一 课 ” “第 二 
“第 三 课 ” 每 次 输入 后 按 〈Enter》 键 ， 然 后 再 输入 “第 四 课 "。 

单 击 【添加 】 按 钮 。 


例 2-20 将 当前 工作 表 中 已 选 定 表格 的 格式 选择 性 粘贴 到 Al10: C10 单元 格 区 域 中 。 
on 本 匮 主要 是 考 核 “ 在 Excel 内 部 进行 数据 的 链接 ”这 个 考点 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【复制 】 命 令 。 

拖 搜 鼠标 选中 【Al10:C10】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【编辑 】 沫 单一 【选择 性 粘贴 】， 打 开 【 选 择 性 粘贴 】 对 话 框 。 

单 击 选中 【粘贴 】 下 的 【格式 】 单 选 醋 ， 如 


图 2-60 所 不 。 站 有 站 性 验证 入 ) 
单 击 【确定 】 按 钮 。 2 闻 
党 长 Wy 
单 击 窗 口 空 x 和 白 处 。 er 站 公式 和 数字 格式 角 ) 


置 为 2.2。 


打开 【页 面 设 置 】 对 话 杠 。 


© 批注 人 中 值 和 数字 格式 局 ) 


例 2-21 把 当前 工作 表 下 边 距 设 置 为 5， 页 眉 边 距 设 | 厂 


解析 : 本 题 主 要 考核 “页 面 设置 ”这 个 考点 。 
单 击 【 文 件 】 菜 单 中 的 【页 面 设置 】 命 令 ，| 多。 中叶 多 

粘贴 链接 立 ; 职 消 
甲 击 【页 边 距 】 选 项 卡 ， 如 图 2-61 所 不。 图 2-60 【选择 性 粘贴 】 对 话 杠 
设置 [下 】 为 “5”, 设置 【页 眉 】 为 “2.2”。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 2-22 ”为 工作 表 设 置 页 眉 ， 左 端 显示 为 “第 一 学 期 ”， 字 体 设 置 为 楷体 ， 加 粗 。 


解析 : 本 题 主 要 是 考核 “设置 页 眉 ” 这 个 著 操 。 
单 击 【 视 图 】 采 单一 【页 眉 和 页 脚 】 命 令 , 打开 【页面 设置 】 对 话 框 ， 如 图 2-62 


所 示 。 
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| 页 面 | 页 过 中 || 页 眉 / 页 脚 | 工作 表 | 
| FD: NW: 
i 


居中 方式 
口水 平反 ) 


打印 预 点 总) 


ww 


图 2-62 【页 面 设置 】 对 话 框 


单 击 【上 自 定义 页 眉 】 按 钮 ,打开 【页 眉 】 对话 框 , 在 【 左 】 输 入 框 中 输入 “第 
一 学 期 ”， 选 中 【 左 】 输 入 框 中 的 内 容 ， 如 图 2-63 所 示 。 


如 果 要 设置 文本 格式 ， 请 先 选 定 文本 ， 然 后 按 “字体 ”按钮 。 

如 果 要 加 入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标签 名 ， 
请 将 插 人 点 移 至 编辑 框 内 ， 然 后 选择 相应 按钮 。 

如 果 要 插 人 图片， 请 按 “ 插 入 图 片 ”按钮 。 如 果 要 设置 图 片 格 
式 ， 请 将 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 “设置 图 片 格式 ”按钮 。 


Lj 加 四 | 图 [8] 四 图 局] 加 > 


中 心 ): 右 (R): 


图 2-63 设置 【页 眉 】 
单 击 【 字 体 】 按 钮 打开 【字体 】 对 话 框 ， 单 击 选 中 【字体 】 列表 框 中 的 【楷体 _ 


GB2312】， 单 击 选 中 【字形 】 列表 框 中 的 【加 粗 )]， 如 图 2-64 所 示 。 
【页 眉 】 对话 框 、[【 页 面 设置 】 对话 杠 上 的 【确定 】 


依次 单 击 【 字 体 】 对 话 框 、 
按钮 。 
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微软 车 越 AhAaBbCcc 


这 是 TrueType 字体 。 同 一 种 字体 将 在 屏幕 和 打印 机 上 同时 使 用 。 
取消 


图 2-64 设置 【字体 】 格 式 


例 2-23 在 当前 工作 表 中 ， 用 函数 计算 每 个 学 生 的 总 成 绩 ， 并 填 在 总 分 一 栏 的 相关 单元 
格 中 。 

解析 : 本题 主 要 是 考核 “利用 公式 求 和 ”和 “利用 拖 动 方法 输入 公式 ”这 两 个 考点 。 

单 击 【G3】 利 元 格 。 

单 击 【 笛 用 】 工 具 栏 中 的 【 目 动 求 和 】 按 钮 。 

扩 击 编辑 栏 中 的 【输入 】 按 钮 。 

单 击 【G3】 利 元 格 。 

单 击 【GC3】 单 元 格 有 下角 的 拖 动 柄 ， 拖 动 鼠 标 到 【G10】 单 元 格 松 开 鼠 标 左 键 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 


例 2-24 将 “我 的 文档 ”文件 夹 中 的 Excel 文件 以 对 象形 式 骨 入 到 以 B3 单元 格 为 起 点 的 
区 域 中 。 

解析 ， 本 题 主 要 是 考核 “将 文件 作为 对 象 链接 或 敌人 ”这 个 考点 。 

单 击 【B3】 单 元 格 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【对 象 】 命 令 ， 打 开 【 对 象 】 对 话 框 ， 如 图 2-65 所 示 。 


新 建 | 由 文件 创建 
ek i 
lAdobe Photoshop Imare 
IGi fAnimator Class 
有 crosoft Graph 图 表 
Nicrosoft PowerPoint 2] 灯 片 
Microsoft Ee 演示 净 
Microsoft Word 日 一 
Microsoft 由 ord 立 档 品 ] 显示 为 图 标 他) 
INicrosoft 公式 3.0 


人 Adobe Photoshop 


Image 站 


图 2-65 【对 象 】 对 话 框 
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单 击 【由 文件 创建 】 选 项 卡 一 【浏览 】 按 钮 ， 打 开 浏览 对 话 框 ， 如 图 2-66 所 示 。 


查找 范围 立 ): EE “| 图- 动 | 交 XX 贡 国 -工具 - 


图 2-66 【浏览 】 对 话 框 
dm 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
在 编辑 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 2-25 将 当前 工作 血 保 存 到 果 面 ， 文 件 名 不 变 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “保存 工作 竹 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 菜 蛙 一 【保存 】 命 令 ， 打开 【为 存 为 】 对 话 框 。 
单 击 【 你 存 位置 】 中 的 【加 面 】。 

单 击 【 保 和 存 】 按 钮 。 


2.8 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 2 草 的 题 做 一 胃 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 


公式 与 函 效 的 应 用 


本 章 将 详细 讲解 Excel 2003 工作 表 中 公式 的 运算 符 及 运算 顺序 ， 公 式 中 的 绝对 引用 及 相 
对 引用 ， 以 及 数组 公式 的 创建 及 公式 中 错误 和 审核 等 知识 点 。 读 者 可 以 一 边 阅 读 教 材 一 边 在 
配套 光盘 上 操作 练习 ， 效 果 最 佳 。 


公式 


公式 是 Excel 工作 表 中 进行 数值 计算 的 等 式 ， 公 式 输 入 是 以 “ =” 开始 的 。 人 简单 的 公式 
有 加 、 减 、 乘 、 除 等 计算 ， 例 如 =3*6 -2、=A2+B16 、=C4/A6。 复 森 一 些 的 公式 可 能 
包含 函数 (函数 是 预 完 编写 的 公式 ， 可 以 对 一 个 或 多 个 值 执行 运算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 值 。 
限 数 可 以 简化 和 缠 短 工作 表 中 的 公式 ， 尤 其 在 用 公式 执行 很 长 或 复杂 的 计算 时 ) 、 引 用 、 运 
算 符 〈 包 含 算术 运算 符 、 比 较 运 算 符 、 文 本 运算 符 和 引用 运算 符 等 ) 和 当量 ( 指 不 进行 计 
算 的 值 ， 因 此 也 不 会 发 生变 化 ) 等 。 


3. 1.1 公式 中 的 运算 符 


运算 符 是 对 公式 中 的 元 系 进 行 特定 类 型 的 运算 所 使 用 的 符号 。Excel 中 包含 4 种 类 型 的 
运算 从: 算术 运算 和 从、 比较 运算 从、 文本 运算 符 和 引用 运算 符 。 
1. 算术 运算 符 
算术 运算 符 ， 就 是 用 来 处 理 四 则 运算 的 符号 ， 它 是 最 简单 ， 也 最 向 用 的 符号 。 尤 其 是 数 
字 的 处 理 ， 几 乎 都 会 使 用 到 算术 运算 符 ， 各 算术 运算 符 的 含义 见 表 3-1。 
表 3-1 算术 运算 符 的 含义 


算术 运算 符 含义 例 子 
+( 加 号 ) 加 1+4 
-( 减 号 ) 减 8 -7 
* ( 星 号 ) 乘 5*6 
人 (正和 斜 线 ) 除 8/4 
“( 脱 字号 ) 乘 广 一 
吧 有 浆 归 百分数 56% 


2. 比较 运算 符 
比较 运算 符 用 于 比较 两 个 值 ， 结 果 是 一 个 逻辑 值 ， 不 是 TRUE ( 真 ) 就 是 FALSE ( 假 )。 
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各 比较 运算 符 含义 见 表 3-2。 
表 3-2 比较 运算 符 的 含义 


比较 运算 符 含 义 例 子 
3 等 于 Al = B2 
> (大 于 号 ) 大 于 Al > B2 
<( 小 于 号 ) 小 于 Al < B2 
>= (大 于 或 等 于 号 ) 大 于 或 等 于 Al >= B2 
<= (小 于 或 等 于 号 ) 小 于 或 等 于 Al <=B2 
<> (不 等 号 ) 下 Al <> B2 


3. 文本 运算 符 

文本 运算 从 是 指 可 以 将 一 个 或 多 个 文本 连接 为 一 个 组 合 文 本 的 运算 符号 ， 即 使 用 和 号 
(&) 加 入 或 连接 一 个 或 更 多 文本 字符 串 以 产生 一 串 文本 。 如 和 号 (&) 将 两 个 文本 值 
("North" 和 "wind" ) 连接 或 早起 来 产生 一 个 连续 的 文本 值 " Northwind" 。 

4. 引用 运算 符 

引用 运算 符 是 指 可 以 将 单元 格 区 域 引 用 合并 计算 的 运算 符号， 包括 冒号 、 逗 号 和 空格 。 


日 


各 引用 运算 和 具体 含义 见 表 3-3。 


表 3-3 引用 运算 符 的 含义 


A2 :上 0 


区 域 运算 符 ， 产 生 对 包括 在 两 个 引用 之 间 的 所 有 单元 格 的 引用 


: (冒号 ) 
(逗号 ) 联合 运算 符 ， 将 多 个 引用 合并 为 一 个 引用 A2 :E6 ，G2 :K6 
空格 交叉 运算 符 ， 产 生 对 两 个 引用 共有 的 单元 格 的 引用 A2:A8 D1 :D8 


3. 1.2 公式 的 输入 
在 Excel 工作 表 中 ， 公 式 可 以 在 单元 格 中 直接 输入 ， 也 可 以 在 编辑 栏 中 直接 输入 。 例 如 


0 按 (Enter〉 键 ， 如 图 3-1 所 示 。 


十 局 : 司 本 刷 3 


M 4 » MN\ Sheetl/Sheet2/Sheet | 园 EO| 国 | 


图 3-1 输入 公式 
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3. 1.3 复制 公式 


在 Excel 中 可 以 使 用 填充 柄 复制 公式 。 例 如 将 E6 单元 格 中 的 公式 复制 到 单元 格 F6、 
G6、H6 中 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【E6】 单 元 格 。 

在 【E6】 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 上 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 至 【H6】 单元 格 ， 如 图 
3-2 所 示 。 


二 | 产品 贷 寻 | 商品 名 | 蝇 御 | 第 一 季 席 | 第 二 季度 - 
a | we | mn | Kr | a8 | so | 43 | 2 
硬 


ETT 2035 1956 2128 


EF 


J, 


[ 


图 3-2 使 用 填充 柄 复制 公式 


| 日 期 和 时 间 的 运 多 


在 Excel 中 有 时 会 遇 到 日 期 和 时 间 的 运算 ，Excel 提供 了 有 关 时 间 和 日 期 运算 的 函数 。 
日 期 和 时 间 是 以 一 种 特殊 的 数值 形式 你 存 的 ， 称 之 为 “序列 值 ”。 


3.2.1 日 期 运算 


在 单元 格 Al 中 利用 四 则 运算 求 出 2009 年 11 月 8 日 到 2010 年 6 月 20 日 期 间 的 天 数 ， 
具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【Al】 单 元 格 。 

在 【Al】 单 元 格 中 输入 ="2010 -6 -20" -"2009 -11 -8" ， 日 期 字符 串 必 须 用 
英文 模式 下 的 双 引 号 括 起 来 。 

按 《〈《Enter〉 键 或 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 按钮 ”【V 】 确 认 ， 最 终结 果 如 图 3-3 
所 示 。 


由 = 


而 机 输入 日 期 字符 串 
| 


图 3-3 日 期 的 运算 
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3. 2.2 时 间 运 算 


在 当前 Al 单元 格 中 求 同 一 天 上 午 7:08:00 到 12:08:00 期 间 的 时 间 差 ， 具 体操 作 步 
又 如 下 。 

0 单 击 【Al】 单元 格 。 

7 在 【Al】 单 元 格 中 输入 ，="12:08:00" -"7:08:00"， 时 间 字 符 串 必须 用 英文 
模式 下 的 双 引 号 括 起 来 。 

加 按 〈 Enter〉 键 或 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 按钮 ”[【V】 确 认 ， 最 终结 果 如 图 3-4 
所 示 。 


格式 血 ) ”工具 立 ) 数据 血 ) 窗口 人 帮助) -日 x 


Treo rn 
0. 208333| 国 
- 输入 时 间 字符 串 
区 


HW 1 Mh Sheetl /Sheet2/ Sheet3y 1 可 nm | 国 | 


图 3-4 时 间 的 运算 


EE 公式 中 的 引用 


所 谓 “ 引 用 ”， 指 的 是 通过 引用 设置 ， 让 Excel 公式 使 用 指定 某 单元 格 或 区 域 中 的 数据 ， 
来 指明 公式 中 所 使 用 的 数据 的 位 置 。 通 过 引用 ， 可 以 在 一 个 公式 中 使 用 工作 表 不 同 单元 格 的 
数据 ， 或 在 多 个 公式 中 使 用 同一 个 单元 格 的 数值 ， 还 可 以 引用 其 他 工作 短工 作 表 中 的 数据 ， 
甚至 其 他 应 用 程序 的 数据 。 当 公式 中 引用 的 单元 格 数 值 发 生 改变 时 ， 公 式 的 计算 结 末 也 随 之 


变化 。 


3.3.1 引用 类 型 


Excel 为 用 户 提 供 了 3 种 引用 类 型 ， 即 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 。 

1. 相对 引用 

相对 引用 就 是 指 单元 格 或 单元 格 区 域 的 相对 地 址 ， 单 元 格 相 对 引用 形式 是 直接 用 列 标 和 
行 号 表示 单元 格 ， 如 Al; 单元 格 区 域 相对 引用 形式 是 左上 和 角 单 元 格 和 右 下 角 单 元 格 引 用 组 
成 的 区 域 ， 如 Bl1:E8。 在 相对 引用 中 ， 如 有 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 发 生 改变 ，3 引 用 也 随 之 改 
变 。 例 如 利用 单元 格 引 用 计算 图 3-5 所 示 总 成 绩 的 总 和 ， 并 放 在 F9 单元 格 中 ， 具 体操 作 步 
骂 如 下 . 

下 单 击 【F9】 单元 格 。 
到 在 【F9】 单 元 格 中 输入 “=”, 单 击 【F3】 单 元 格 ; 在 【F9】 单 元 格 中 输入 
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和 职称 , 计 , 算 ,机 ,考试 , 专 , 用 ,辅导 , 教 , 材 
nk 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电子 表格 一 本 通 

“+”, 单 击 【F4】 单 元 格 ; 在 【F9】 单 元 格 中 输入 “+”, 单 击 【F5】 单 元 格 ; 在 【F9】 
单元 格 中 输入 “+”， 单 击 【F6】 单 元 格 ; 在 【F9】 单 元 格 中 输入 “+”， 单 击 【HI7】 单 
元 格 ; 在 【F9】 单 元 格 中 输入 “+”， 单 击 F8 单元 格 ， 如 图 3-5 所 示 。 


SUNM -9 =F3+F4+FS+HFE+HFT+FS 


| | | Cc | io | 
学 生 报 名 表 


性 别 | 年 龄 | 身高 | 总 成 绩 | 


了 3SHF4HF5HF6HFT+HF 


图 3-5 单元 格 相 对 引用 


按 ( Enter) 键 或 单 击 “ 输 入 ”按钮 【V ]】 人 确认。 

2. 绝对 引用 

绝对 引用 是 指 将 一 个 公式 从 一 个 单元 格 复制 到 另 一 个 单元 格 时 不 发 生变 化 。 绝 对 引用 形 
式 是 在 列 标 和 行 号 前 面 加 上 符号 “$”， 如 $C$3。 
例如 : 将 “材料 采购 表 ” 工 作 禾 中 【B10】 单 元 格 中 的 公式 绝对 引用 到 【 C10】 单元 格 
具体 操作 步骤 如 下 : 
在 “材料 采购 表 ” 工 作 短 中 选择 【Bl10】 单 元 格 ， 将 文本 搬入 点 定位 到 编辑 栏 
中 ， 拖 动 鼠 标 选 择 公 式 的 全 部 内 容 。 

按 (F4〉 键 ,将 公式 转换 为 绝对 引用 ， 如 图 3-6 所 示 ， 然 后 按 《Enter〉 键 。 


上 


O 〇 


Ei ”XJ 大 后 
| le ee 
1 材料 来 网 表 
”ls 铝 型 材 御 钢 要 
天 T 作 (元) 3,150. 00 7200 
4 | 采购 攻 用 元 ) 456. 的 221 | 按 (F4) 键 | 
时 马克 本 (元 ) 3, Bdd. 90 5862 
6 | 六 库 数 (万 条 ) 7 4 
7_| 单 己 成 本 【元 1 518. 30 2351. 32 
| 库房 最 大 存量 (万 箱 ) 75 


每 箱 人 工 费 【元 ) 50 
稍 仓 消耗 (元 ) [=$B$8+$B$9 | 4094 
出 库 弗 (元) 210. 00 


5 


ul 
J 


图 3-6 将 公式 转换 为 绝对 引用 


单 击 【B10】 单 元 格 ， 将 鼠标 光标 移 至 【B10】 单 元 格 的 右 下 方 ， 按 住 鼠 标 不 放 
并 问 右 拖 动 至 【C10】 单 元 格 后 释放 鼠标 ， 如 图 3-7 所 示 ， 即 可 将 【 B10】 单元 格 中 的 公式 
复制 到 【C10】 单 元 格 中 ， 完 成 绝对 引用 操作 。 

3. 混合 引用 

混合 引用 既 可 以 包含 绝对 列 和 相对 行 ， 也 可 以 包含 绝对 行 和 相对 列 。 如 Ag$1 或 $Al 
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等 ， 用 于 表示 列 变 行 不 变 或 列 不 变 行 变 的 引用 。 如 有 末 公式 所 在 的 单元 格 位置 改 变 ， 那 么 相对 
引用 改变 ， 而 绝对 引用 不 变 


El0 一 A = 和 8+$B$9 


| 材料 来 购 表 
| 2 | 项 目 铝 型 材 铝 钢 板 


买 从 元) 3, 150. 00 T7200 
_ | 来 购 医 用 (元) 456. 00 201 
5 | 总 成 本 (元 ) 3, 644.90 5862 
_6 | 入 库 数 【万 箱 ) 7 d 
| 单位 应 本 (元) 516. 30 2351. 32 
| 库房 最 太 存量 (万 箱 ) 36 75 
每 箱 人 工 费 【元 ) 48. 00 50 

情 仑 请 耗 下 元 4 

费 【《 元 ) 


图 3-7 复制 公式 


例如 ， 图 3-8 所 示 的 D2 单元 格 中 的 公式 为 *=$B2 *$C2”， 当 将 其 复制 到 D3 单元 格 中 
时 ， 公 式 变 为 “=$B3 部 C3”， 如 图 3-9 所 示 。 


和 不 人 一 区 大 


刘 销 半 产量 销售 额 
85 23 | 23| 1955 
70 20 20L 1400l 
120 32 32 
图 3-8 D2 引用 公式 图 3-9 D3 引用 公式 


3. 3.2 同一 工作 牧 中 的 单元 格 引 用 


在 同一 个 工作 竹中 ,不同 工作 表 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 可 以 互相 引用 。 在 同一 个 工作 
表 中 引用 的 方式 是 : 工作 表 名 ! 单 元 格 地 址 ; 多 个 工作 表 中 的 引用 方式 是 : 起 始 工作 表 标 签 : 
终止 工作 表 标 签 ! 单 元 格 地 址 。 

如 果 用 鼠 标 引 用 工作 短 中 其 他 工作 表 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 可 在 公式 中 要 输入 引用 地 
址 的 地 方 ， 单 击 需 要 引用 的 单元 格 所 在 的 工作 表 标 签 ， 选 中 需要 引用 的 单元 格 或 单元 格 区 
域 ， 则 该 引用 将 显示 在 公式 中 。 


3. 3.3 不 同 工 作 篇 间 单 元 格 的 引用 
在 Excel 中 ,不 同 工 作 短 的 工作 表 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 数据 及 公式 可 以 引用 。 
(1) 如 果 用 在 公式 中 输入 引用 地 址 的 方法 对 齐 单元 格 进行 引用 ， 则 引用 格式 ; 


[ 工作 短 名 称 ] 工 作 表 名 ! 单元 格 (或 区 域 ) 的 引用 地 址 


(2) 如 采用 鼠标 引用 其 他 工作 短 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 可 在 公式 中 要 输入 引用 地 址 
的 地 方 ， 首 先 将 需要 引用 的 工作 短 选 为 当前 工作 短 ， 然 后 单 击 需要 引用 的 单元 格 所 在 的 工作 
表 标 签 ， 再 选中 需要 引用 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 则 该 引用 将 显示 在 公式 中 。 
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全 本 前 工作 圾 中 引用 其 他 工作 每 中 单元 格 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


省 单 击 Bookl 工作 竹中 的 a 工作 表 的 【 B10】 单元 格 。 
rp 在 【B10】 单 元 格 中 输入 “ 

本 单 击 Book2 工作 短 中 的 【Sheetl 】 工 作 表 ， 然 后 单 击 所 选单 元 格 。 
7 按 〈Enter〉 键 。 


上 公式 中 的 错误 和 审核 


3. 4. 1 公式 中 的 错误 


在 Excel 中 输入 计算 公式 后 ， 经 常会 因为 输入 错误 ,使 系统 看 不 懂 该 公式 ， 而 在 单元 格 
中 显示 错误 信息 。Excel 中 错误 提示 信息 的 含义 及 解决 办 法 如 下 。 

@ 并 ###| 错误 原因 ， 输入 到 单元 格 中 的 数值 太 长 或 公式 产生 的 结果 太 长 ， 单 元 格 容纳 

A 

解决 方法 : 适当 增加 列 的 宽度 。 

e #DIV/01 错误 原因 : 当 公 式 被 去 除 时 ， 将 产生 错误 信 #DIVZ01。 

解决 方法 : 修改 单元 格 引 用 ， 或 者 在 用 作 除 数 的 单元 格 中 输入 不 为 去 的 值 。 

。 #N/A 错误 原因 : 当 在 函数 或 公式 中 没有 可 用 的 数值 时 ， 将 产生 错误 值 #NZA。 

解决 方法 : 如 果 工 作 表 中 某 些 单元 格 暂 时 没有 数值 ， 则 在 这 些 单元 格 中 输入 #N/A。 公 
式 在 引用 这 些 单元 格 时 ， 将 不 进行 数值 计算 ， 而 是 返回 #N/A。 

e #NAME? 错误 原因 : 在 公式 中 使 用 了 Microsoft Excel 2003 不 能 识别 的 文本 。 

解决 方法 : 确认 使 用 的 名 称 确实 存在 。 如 有 末 所 需 的 名 称 没 有 被 列 出 ， 则 添加 相应 的 多 
称 。 如 采 名 称 存在 拼写 错误 ， 则 修改 拼写 错误 。 

e #NULL! 错误 原因 : 当 试 图 为 两 个 并 不 相交 的 区 域 指定 交叉 点 时 ， 将 产生 该 错误 。 

解决 方法 如 末 要 引用 两 个 不 相交 的 区 域 ， 则 使 用 合并 运算 符 。 

e #NUMI! 错误 原因 : 当 公 式 或 函数 中 某 些 数字 有 问题 时 ， 将 产生 该 错误 信息 。 

解决 方法 : 检查 数字 是 否 超 出 限定 区 域 ,， 确认 消 数 中 使 用 的 参数 类 型 是 否 正 确 。 

e #REF! 错误 原因 : 当 单 元 格 引用 无 效 时 ， 将 产生 该 错误 信息 。 

解决 方法 : 更 改 公 式 ， 在 删除 或 粘贴 单元 格 之 后 ， 立 即 单 击 【 撤 销 】 投 钮 以 恢复 工作 
表 中 的 单元 格 。 

e #VALUE! 错误 原因 : 当 使 用 错误 的 参数 或 运算 对 象 类 型 ， 或 当 目 动 更 改 公式 功能 

能 更 正 公 式 时 ， 将 产生 该 错误 信息 。 

解决 方法 : 确认 公式 或 国 数 所 需 的 参数 或 运算 符 是 否 正 确 ， 并 确认 公式 引用 的 单元 格 所 

包含 的 均 为 有 效 数 值 。 


3. 4.2 公式 审核 


Excel 可 以 退 踩 公式 中 引用 的 单元 格 ( 即 指 明 所 选单 元 格 中 的 数据 是 由 哪 几 个 单元 格 中 
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的 数据 通过 公式 计算 得 出 的 ) ， 并 以 箭头 的 形式 标识 引用 的 单元 格 。 

1. 【公式 审核 】 工 具 栏 

利用 采 单 打开 公式 审核 工具 ,， 单 击 【 工 具 】 亲 单一 【公式 审核 】 一 【显示 “公式 审 
核 ” 工 具 栏 】 命 令 ， 打开 【公式 审核 】 工 具 栏 ， 如 图 3-10 所 示 。 


追踪 引用 单元 格 追踪 从 属 单元 格 ”取消 所 有 追踪 入 头 ” 圈 释 无 效 数据 显示 监视 窗口 


移 去 引用 单元 格 追 踪 箭 头 和 追踪 错误 新 批注 清除 无 效 数据 标识 圈 
移 去 从 属 单元 格 追 踪 箭 头 
图 3-10 【公式 审核 】 工 具 栏 


从 属 单元 格 是 指使 用 所 选单 元 格 值 的 单元 格 ， 包 括 公 式 或 常数 。 如 果 想 知道 公式 引用 过 
的 单元 格 ， 可 以 下 接 单 击 【 追 中 引用 单元 格 】 按 钮 ,公式 所 引用 过 的 单元 格 就 会 有 退 踩 租 
头 指向 公式 所 在 的 单元 格 ; 显示 某 单元 格 被 哪些 单元 格 的 公式 引用 ， 可 单 击 【 追 踪 从 属 单 
元 格 】 按 钮 ， 在 该 单元 格 上 会 产生 指向 引用 它 的 公式 所 在 单元 格 的 追踪 箭头 ; 当 单 元 格 显 
不 错误 时 ， 单 击 【 追 踊 错 误 】 按 钮 ， 就 可 以 追踪 出 产生 错误 的 单元 格 ; 要 取消 上 面 所 有 的 

追 踩 箭头， 可 以 直接 单 击 【 取 消 所 有 扎 踩 往 凑 】 按 钮 。 

2. 监视 窗口 

使 用 Excel 中 的 【监视 窗口 】 工 具 ， 能 将 另 一 工作 表 内 与 编辑 内 容 相 关联 的 数据 形成 一 
个 可 移动 的 小 窗口 。 如 果 更 改 现 有 的 工作 表 内 容 ， 则 监视 窗口 中 关联 的 内 容 也 会 随 之 更 改 ， 
具体 操作 步骤 如 下 : 

日 0 由 单 击 【 审 核 】 工 具 栏 中 的 【显示 监视 窗口 】 按 钮 ， 打 开 【 监 视窗 口 ]， 如 
图 3-11 所 示 。 


图 3-11 【监视 窗口 】 
单 击 含有 公式 的 单元 格 。 
图 于 单 击 【 监 视窗 口 】 左 上 角 的 【添加 监视 】 按 钮 ， 打开 【 添 加 监视 点 】 对 话 框 ， 
如 图 3-12 所 示 。 


监视 点 
选择 次 扑 昨 钢 其 便 的 单元 格 


图 3-12 【添加 监 和 视点】 对话 框 


Io 


, 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Exce|l 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 
国 [07 单 击 【 添 加 】 按钮 。 


3. 检查 公式 错误 

Excel 可 以 目 动 对 输入 的 公式 进行 检查 ， 如 采 发 生 错误 ， 则 在 单元 格 的 左上 角 会 显示 一 
个 绿色 的 小 三 角 ， 如 图 3-13 所 示 ， 单 击 该 单元 格 ， 会 出 现 倒 三 角形 按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 将 
打开 一 个 快捷 荣 单 提 供 解 决 此 错误 的 方法 ， 如 图 3-14 所 示 。 


”以 站 本 素 式 存 赃 的 数字 
转换 为 数字 (CE) 
晶 去 于 此 错误 的 帮助 出) 


让 拔 蜡 铺 误 CI) 

中 在 公式 编辑 栏 中 编辑 字 ) 
中 错误 检查 选项 如 ) 

由 显示 人 汉 式 审核 工具 栏 名 ) 


’ 
a 


图 3-13 ”自动 显示 错误 标记 图 3-14 快捷 菜单 


如 果 要 检查 公式 里 的 错误 ， 可 以 直接 单 击 【 公 式 审 核 】 工 具 栏 中 的 【错误 检查 】 按 钮 ， 
打开 【错误 检查 】 对 话 框 ， 如 图 3-15 所 示 。 


单元 格 了 9 中 出 鱼 二 
=HT+F10 NN 


值 错误 单 击 该 按钮 显示 计算 步骤 从 )... 


当 式 中 所 用 的 菜 个 值 吓 错误 的 数 丘 深 型 。 | 二 晤 错误 癌 ] 
在 必 陈 编 邱 栏 中 辆 拖 所 ) 


ER [上 =- 个 四 | [下 -个 四 | 


图 3-15 【错误 检查 】 对话 框 


【错误 检查 】 对 话 框 中 各 按钮 的 作用 如 下 : 

。 单 击 【 关 于 此 错误 的 帮助 】 按 钮 ， 可 以 打开 帮助 文档 ， 提 供 帮 助 信 息 。 

。 单 击 【 显 示 计 算 步 又】 按钮 ， 可 以 打开 【公式 求 值 】 对 话 框 ， 如 图 3-16 所 示 ， 显 未 
公式 的 计算 步骤 。 

。 单 击 【忽略 错误 】 按 钮 ， 可 以 忽略 这 个 错误 ,不 再 显 示 。 

。 单 击 【 在 公式 编辑 栏 中 有 编辑】 按钮 ， 可 以 对 产生 错误 的 单元 格 内 容 进行 修改 。 

。 单 击 【上 一 个 】 按 钮 ， 可 以 检查 上 一 个 错误 。 

。 单 击 【 下 一 个 】 按 钮 ， 可 以 检查 下 一 个 错误 。 

。 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 可 以 打开 【选项 】 对 话 框 ， 如 图 3-17 所 示 ， 对 检查 规则 进行 
议 置 。 
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El 求 值 人 i): 


Sheetl!$F$9 = |FIOES+F12 


下 一 步 求 填 将 会 产生 错误 。 


重新 设置 冰 略 错误 部] | 


错误 指示 器 颜色 (I) : 目 动 ~ 


| 规则 

| 加 计算 出 错误 值 如 
加 用 两 位 数 表示 年 份 日 期 文本 加) 
煞 宇 以 文本 形式 存 情 四) 

加 公式 在 区 域内 不 一 致 全 ) 

加 公式 在 区 域内 省 略 单元 格 尼 ) 
回 未 锁定 的 单元 格 和 包含 公 式 叫 
口 公式 引用 空 单元 格 邓 ) 

回 列 请 数据 有 效 性 验证 错误 身 ) 


图 3-17 【选项 】 对 话 框 


Excel 函数 即 是 预 完 定义 ， 执 行 计算 、 分 析 等 处 理 数据 任务 的 特殊 公式 。 以 第 用 的 求 和 
前 数 SUM 为 例 ， 它 的 语法 是 SUM (numberl ，[ number2|]，…)。 其 中 SUM 称 为 函数 名 称 ， 
一 个 荫 数 只 有 唯一 的 一 个 名 称 ， 它 决定 了 荫 数 的 功能 和 有 用途。 也 数 名 称 后 紧 跟 左 括 号 ， 接 看 
是 用 逗号 分 隔 的 称 为 参数 的 内 容 ， 最 后 用 一 个 右 括号 表示 图 数 结束 。 

参数 是 冰 数 中 最 复杂 的 组 成 部 分 ， 它 规定 了 函数 的 运算 对 象 、 顺 序 或 结构 等 ， 使 得 用 户 
可 以 对 某 个 单元 格 或 区 域 进行 处 理 ， 如 分 析 存 鞭 利 县 、 确 定 成 绩 名 次 、 计 算 三 角 函 数值 等 。 

按照 函数 的 来 源 ，Excel 图 数 可 以 分 为 内 置 国 数 和 扩展 羡 数 两 大 类 。 前 者 只 要 局 动 了 
Excel， 用 户 就 可 以 使 用 它们 ， 而 后 者 必须 通过 单 击 【工具 】 有 亲 单 一 【加 载 宏 】 命 令 加 载 ， 
然后 才能 像 内 置顶 数 那样 使 用 。 


3.5.1 函数 的 分 类 


Excel 函数 一 共有 11 类 ,分别 是 数据 库 函 数 、 日 期 与 时 间 葡 数 、 工 程 函 数 、 财 务 函 数 、 
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信息 果 数 、 逻 辑 困 数 、 查 询 和 引用 因数 、 数 学 和 三 角 困 数 、 统 计 图 数 、 文 本 果 数 以 及 用 户 上 自 
定义 函数 。 各 卫 数 的 功能 与 用 途 见 表 3-4。 
表 3-4 ”各 函数 的 功能 与 用 途 
EE 数 功 能 用 途 


ABS 求 出 参数 的 绝对 值 数据 计算 


“与 ”运算 ,返回 逻辑 值 。 仪 当 所 有 参数 的 结果 均 为 逻辑 “ 真 


AND (TRUE)” 时 ,返回 逻 辑 “ 真 (TRUE)”， 反 之 ,返回 逻辑 “ 假 条 件 判断 
(FALSE)” 
AVERACE 求 出 所 有 参数 的 算术 平均 值 数据 计算 
COLUMN 显示 所 引用 单元 格 的 列 标号 值 显示 位 置 
ee 0 6080 字符 合并 
COUNTIF 统计 某 个 单元 格 区 域 中 符合 指定 条 件 的 单元 格 数目 条 件 统计 
DATE 给 出 指定 数值 的 日 期 显示 日 期 
DAY 计算 参数 中 指定 日 期 或 引用 单元 格 中 的 日 期 天 数 计算 天 数 
DCOUNT 返回 数据 库 或 列表 的 列 中 满足 指定 条 件 并 且 包 含 数字 的 单元 格 数目 条 件 统计 
FREQUENCY 以 一 列 垂直 数组 返回 某 个 区 域 中 数据 的 频率 分 布 概率 计算 
证 ee ， 返 回 相 对 应 条 件 触 发 的 计 条 件 计算 
ee 0 00000 0 0 数据 定位 
INT 将 数值 向 下 取 整 为 最 接近 的 整数 数据 计算 
ER 和 泌 辑 判断 
LEFT 从 一 个 文本 字符 串 的 第 一 个 字符 开始 ， 截 取 指 定数 目的 字符 截取 数据 
LEN 统计 文本 字符 串 中 字符 数目 字符 统计 
MATCH 返回 在 指定 方式 下 与 指定 数值 匹配 的 数组 中 元 素 的 相应 位 置 匹配 位 置 
MAX 求 出 一 组 数 中 的 最 大 值 数据 计算 
MID 从 一 个 文本 字符 串 的 指定 位 置 开 始 ， 截 取 指 定数 目的 字符 字符 截取 
MIN 求 出 一 组 数 中 的 最 小 值 数据 计算 
MOD 求 出 两 数 相 除 的 余数 数据 计算 
MONTH 求 出 指定 日 期 或 引用 单元 格 中 的 日 期 的 月 份 日 期 计算 
NOW 给 出 当前 系统 日 期 和 时 间 显示 日 期 时 间 
i “或 ”运算 ,返回 逻辑 值 。 仅 当 所 有 参数 值 均 为 逻辑 “ 假 (FALSE)” 逻辑 判断 
时 ， 返 回 结果 逻辑 “ 假 (FALSE)”， 否 则 都 返回 逻辑 “ 真 (TRUE)” 

RANK 返回 某 一 数值 在 一 列 数值 中 相对 于 其 他 数值 的 排 位 数据 排序 
RIGHT 从 一 个 文本 字符 串 的 最 后 一 个 字符 开始 ， 截 取 指 定数 目的 字符 字符 截取 
SUBTOTAL 返回 列表 或 数据 库 中 的 分 类 汇总 分 类 汇总 
SUMIF 计算 符合 指定 条 件 的 单元 格 区 域内 的 数值 和 条 件数 据 计算 
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( 续 ) 


功 能 用 途 


TEXT 根据 指定 的 数值 格式 将 相应 的 数字 转换 为 文本 形式 数值 文本 转换 


溢 


下 拉 


VALUE 将 一 个 代表 数值 的 文本 型 字符 串 转 换 为 数值 型 文本 数值 转换 
在 数据 表 的 首 列 查找 指定 的 数值 ， 并 由 此 返回 数据 表 当 前 行 中 指定 ee 
VLOOKUP 列 处 的 数值 条 件 定位 
WEEKDAY 给 出 指定 日 期 对 应 的 星期 数 星期 计算 


3. 5.2 使 用 函数 


以 常用 的 求 和 函数 SUM 为 例 ， 使 用 也 数 的 具体 操作 方法 如 下 。 
万 法 1 
单 击 要 输入 函数 的 单元 格 。 
在 单元 格 中 依次 输入 “=”“ 图 数 名 ”“ 左 括号 ”" “具体 参数 ”“ 右 括号 ”。 
按 〈Enter〉 键 或 单 击 【 编 辑 栏 】 中 的 【输入 】 按钮 


方法 2 

单 击 【党 用】 工具 栏 中 的 【自动 求 和 】 按 钮 劳 的 下 拉 第 头 ， 弹 出 【自动 求 和 】 
菜单 ， 如 图 3-18 所 示 。 

单 击 【 求 和 】 选项。 

在 单元 格 中 输入 “=SUM (F3.F8)”， 如 图 3-19 所 示 。 


| =SUN (F3:F8) 


i i 
EE 

ET 
一 9 输入 该 公式 822 
ED ls 7 3 
中 | | 150 7 1 

[sorarel 


图 3-18 【 目 动 求 和 】 下 拉 菜 单 图 3-19 输入 公式 


按 ( Enter) 键 。 

方法 3 

单 击 单元 格 ， 例 如 【Fo ] 。 

在 【F9】 单 元 格 中 输入 “= ”或 单 击 【 插 和 函数】 按钮 。 

单 击 编 辑 栏 左 侧 ( 原 编辑 栏 名 称 框 位 置 ) 下 拉 箭 头 ， 如 图 3-20 所 示 。 

单 击 【SUM]】， 打 开 【也 数 参数 】 对话 框 。 

单 击 【 折 丢 】 按 钮 并 单 击 所 选单 元 格 ， 再 次 单 击 【 折 闭 】 按钮 或 直接 输入 引用 


385 SN 


2 
oy 


a:: 


各 i 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 EXxcel 2003 中 文 电子 表格 一 本 通 
的 单元 格 。 


图 3-20 函数 下 拉 列 表 


单 击 【确定 】 按 钮 。 
方法 4 ”通过 【插入 】 羔 单 中 的 【也 数 】 命 令 求 和 ， 具 体操 作 见 2. 1.3 市 。 


3.5.3 利用 函数 求 最 大 值 和 最 小 值 


在 Excel 工作 表 中 ， 经 常 使 用 函数 求 最 大 值 和 最 小 值 。MAX 是 求 一 组 数据 的 最 大 值 ， 
MIN 则 是 求 最 小 值 。 

(D 利用 函数 求 出 Excel 工作 表 中 数学 成 绩 的 最 高 分 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

单 击 【C11】 单 元 格 。 

单 击 【插入 】 菜 单一 【也 数 】 命 令 , 打开 【插入 函数】 对 话 框 。 

选择 【选择 函数 】 列 表 框 中 的 【MAX】， 如 图 3-21 所 示 。 


Ma Tramberl, rmbere,... 
返回 一 组 数值 中 的 最 本 值 ; 沁 略 逻辑 值 及 文本 
单 击 该 按钮 


直 关 该 冰 数 的 帮助 


图 3-21 选择 【MAX】 郴 数 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 折 三】 按钮 ， 拖 动 鼠 标 选 中 单元 格 【C3:C10】 区 勤 ， 再 次 单 击 【 折 


86 


第 3 章 “ 公 式 与 函数 的 应 用 03 


共 】 按 钮 。 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 结 果 如 图 3-22 所 示 。 
1 :co 
& B | C D E F 
1 学 生成 绩 表 
a 尘 喇 姓名 数学 语 廊 物理 计算 机 
| 本 人 | 加 | 多 | 号 | 到 
‘ | 和 
| 
| 
”国人 
| 
1， 
| 
i 最 高 分 an 


图 3-22 ”数学 成 绩 最 高 分 


(2) 利用 函数 求 出 数学 成 绩 最 低 分 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

单 击 【C11】 单 元 格 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【也 数 】 命 令 , 打开 【插入 函数 】 对 话 框 。 

四 下 选择 【选择 函数 】 列 表 框 中 的 【MIN】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 折 闭 】 按 钮 ， 拖 动 女 标 选 中 单元 格 【 C3:C10】 区 域 ， 再 次 单 击 【 折 革 】 
按钮 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 结 果 如 图 3-23 所 示 。 


cll ”于 Y 30NCCs:clo) 

冲 时 ul 

学 生成 绩 表 

学 号 姓名 数学 本 物理 。 计算 机 
| | | | | 
= 和 
EE 3 | f= | Ww | Rw | Ww | 


| | 本 | 多 | | 

匡 5 | 机 | 3% | 和 | #3 | | 

Ea 3 | #3 | W@W | ¥% | Ww | WN | 

四 7 | 4 | 加 | YB | | WB | 

一 一 一 一 和 一 
TT 


最 低 分 


图 3-23 ”数学 成 绩 最 低 分 


3.5.4 函数 的 藤 套 


通 套 函数 ， 是 指 在 某 些 情况 下 ， 用 户 可 能 需要 将 某 函 数 B 作为 为 一 函数 A 的 参数 使 用 ， 
此 时 函数 B 称 为 二 级 函数 ， 如 果 它 还 有 为 一 个 负数 C 作为 参数 ， 则 函数 C 称 为 三 级 函数 ， 
它 返 回 的 数值 类 型 必须 与 参数 使 用 的 数值 类 型 相同 。 通 过 般 倒 函数 的 使 用 可 以 方便 地 解决 问 
题 。 下 面 ， 通 过 实例 介绍 怠 套 困 数 的 运用 。 
87 EE 
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在 图 3-24 所 示 的 工作 表 中 ， 对 “ 检 华 ”的 成 绩 求 平均 值 ， 奉 其 平均 值 大 于 60， 则 求 其 
总 成 绩 ， 否 则 显示 “不 通过 ”， 并 使 结果 显示 在 G3 单元 格 中 。 


轩 


数学 BR 物理 计算 机 


128 | 吴 思 | 79 | 69 | 68 | 83 | 
图 3-24 ”函数 机 套用 例 


若 要 用 孔 数 的 航 套 来 解决 这 道 题 ， 根 据 题 意 应 在 G3 单元 格 中 输入 公式 :“ = IF(AVER- 
AGE(C3:F3) >60，SUM(C3:F3)， “不 通过 ”)”。 公式 中 的 AVERAGE 函数 和 SUM 因数 ， 
都 是 散人 套 消 数 ， 它 们 作为 IF 函数 的 参数 ， 均 为 二 级 哨 数 。 该 公式 表示 : 用 AVERAGE 也 数 
求 出 【C3:F3】 单 元 格 区 域 数 据 的 平均 值 ， 并 将 其 与 60 进行 比较 ， 比 较 后 的 返回 值 为 TRUE 
或 FALSE。 当 【C3:F3】 单 元 格 区 域 的 平均 值 大 于 60 时 ， 返 回 值 为 TRUE， 此 时 求解 正 郴 
数 的 第 二 个 参数 ， 即 用 SUM 函数 求 【C3 :F3】 单 元 格 区 域 数据 的 和 ， 其 结 采 将 作为 IF 函数 


， 一 一口 


的 最 终结 果 显 示 在 G3 单元 格 中 ， 否 则 求解 正 函数 的 第 三 个 参数 ,在 G3 单元 格 显示 “不 通 
nr “插入 函数 ”输入 该 公式 的 具体 操作 步骤 如 下 . 

单 击 要 输入 函数 的 【G3】 单 元 格 。 

可 到 单 击 【 插 入 】 有 亲 单 一 【 子 数 】 命 令 , 打开 【插入 函数 】 对 话 框 。 

选择 【选择 水 数 】 列 表 框 中 的 【IF】。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 打开 【 涌 数 参数 】 对 话 框 ， 如 图 3-25 所 示 。 


IF = -IFTC) 


step 


tep MM step Ml step 


a 


03 
04 


6 

学 生成 绩 表 

光洁。 语文。 坎 时 计 革 机 
| 


淹 且 [一 个 条 件 是 否 满足 ， 如 果 满 足 返 回 一 个 值 ， 如果 不 满足 则 返回 另 一 个 值 


Lagieal _ test -性 何 一 个 可 判断 沟 TRUE 或 FhISE 的 数值 或 表达 式 


计算 结果 = 


图 3-25 ”IF[ 函数 参数 】 对 话 框 1 
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单 击 【Logical_test】 文本 框 ， 单 击 【 公 式 选 项 板 】 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 打 开 冰 数 
列表 ， 选 择 【AVERAGCE】 柱 数 ， 打 开 【 柱 数 参数 】 对 话 框 ， 如 图 3-26 所 示 。 


本 国 127 | : 
Bi 128 | } 返回 其 大 糙 的 算术 平均 值 : 大 数 可 以 古 洲 值 或 包 合 数值 的 名 称 、 溉 组 或 引用 
mmberl, mmber2, .. ， 用 于 i 证 息 平 均值 的 1 到 30 个 数值 参数 


Humberl: 


计算 结果 = 
直 有 去 访 因 水 的 希 助 上 


图 3-26 AVERAGE[ 函数 参数 】 对 话 框 


单 击 【 Numberl1】 文 本 框 ， 此 时 文本 框 中 显示 “C3.F3”。 


单 击 公式 编辑 栏 ， 关 闭 AVERAGE 【 函数 参数 】 对 话 框 ， 返 回 到 正 【 郴 数 参 数 】 


对 话 框 ， 如 图 3-27 所 示 。 


Logical test | AVERAGE [C3:F3) | = TRUE 


判断 一 个 条 件 是 天 满足 ;如果 满足 返回 一 个 值 ， 如 果 不 满足 则 返回 另 一 个 值 
性 何 一 个 可 判断 汰 TRUE 或 FALSE 的 数值 或 表达 式 


Lozical test 


计算 结果 = 
有 关 读 函数 的 帮助 0) 
IF【 函数 参数 】 对 话 框 2 


图 3-27 
单 击 【Logical_iest】 文 本 框 ， 在 “AVERAGE (C3:F3)” 后 输入 “>60”。 
单 击 【Value_if_true】 文 本 框 ， 选 择 【公式 选项 板 】 中 的 【SUM】 函数 ， 打 开 


SUM 【 函数 参数 】 对 话 框 。 
单 击 【Numberl 】 文 本 框 ， 单 击 公式 编辑 栏 关 闭 SUM 【 函数 参数 】 对 话 框 ， 返 


tep step 


S 
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回 到 IF 【水 数 参数 】 对 话 框 ， 如 图 3-28 所 示 。 


Ss™ IS =IF CAVERAGE (C3:F3)>60, SUE (C3:F3))) 
四 
学 生成 绩 表 
可 国 学 纪 姓名 数学 语文， 物理 ， 计算 机 
E73)) | 
==3 = 


al 122 | Fis 

胃散 地 丈 

| 124 | IF 

| 7| 125 | 村 acakest[aaeatsry6 C= Ta 
Valu if trae|Ssmsz Baa): 3% 

Value_if false 


= 330 


判断 一 个 条 件 是 天 满足 ， 如 果 满 中 返回 一 个 垣 ， 如 果 趟 满足 则 返回 另 一 个 值 


Logical_test ”性 何 一 个 可 类 崔 f 注 TRUE 或 FALSE 的 涩 值 或 表 和 法 式 


计 息 结果 = 330 
丰 妆 访 国 水 的 希 助 届 ) 


图 3-28 IF 【水 数 参数 】 对 话 框 3 


单 击 【Value_if false】 文 本 框 ， 输 入 “" 不 通过 " ”， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 结 果 如 图 3-29 所 示 。 


=IF CAVERAGE (C3:F3) >60, SM CCS:F3), “不通 过“ 


step 有 step 


1 五 Wr 
1 


本 到 
| 3_ 
大国 
[5 
荐 悦 
本 站 
| 8 
| a 
I 
i 


图 3-29 最 后 结 


[| 经 盟 例 题 


本 广内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 光 盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练 习 。( 例 3-1 ~ 例 3-17 对 应 光盘 中 第 3 章 301 ~317) 


例 3-1 根据 当前 工作 表 所 给 出 的 数据 ， 用 函数 求 出 【B3:D10】 单 元 格 区 域 中 的 最 大 
值 ， 并 填 在 【D12】 单 元 格 中 。 

解析 :本题 主要 是 考核 “利用 函数 求 最 大 什 ” 这 个 考点 。 

单 击 【D12】 单 元 格 。 
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单 击 【 搬 和 人】 菜单 一 【函数 】 命 令 ， 打 开 【 搬 和 函数】 对话 框 ， 如 图 3-30 所 示 。 

单 击 【 选 择 函 数 】 列 表 框 中 的 【MAX]】， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 打 开 【 本 数 参数 】 
本 如 图 3-31 所 示 。 

单 击 【Numberl1】 后 的 【 折 著 】 按 钮 ， 拖 动 鼠 标 选 中 [B3:D10】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【 少数 参数 】 对 话 框 上 的 【 折 钱 】 按 钮 ,返回 【 也 数 参数 】 对 话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


SR [mmberl, mmber2,...) 
计 息 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


有 有 闪 谨 辣 数 的 帮助 


图 3-30 【插入 也 数 】 对话 框 


Mb 
Hunb er 1 | ER 400 ;2700; 2200 : 
Humber2 | EE 


= 2T00 
返回 一 姐 数 值 中 的 最 术 值 ， 抱 略 未 辑 值 及 交 本 


Humberl: mmberl, mm 准备 从 中 求职 最 志和 值 的 1 到 30 个 数值 
单元 格 、 咒 昌 秆 址 广 未 汶 估 


计算 结果 = 2700 
丰 关 谈 国 数 的 希 助 0) 


图 3-31 【 枯 数 参数 】 对 话 杠 


例 3-2 在 当前 工作 表 的 E8 单元 格 中 ， 利 用 手工 输入 函数 ， 求 出 刘 各 各 科 成 绩 的 最 低 
分 ， 并 使 其 显示 在 【E8】 单 元 格 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “利用 函数 求 最 小 值 ” 这 个 考点 。 

单 击 选中 【E8】 单 元 格 ， 并 在 其 中 输入 “=MIN(B8:D8) ”。 

单 击 【 输 入 】 按 钮 。 


例 3-3 对 当前 工作 表 的 当前 单元 格 中 ， 用 贞 数 求 和 公式 计算 管理 人 员 的 费用 (要 求 : 
差旅费 + 其 他 费用 的 总 和 ) 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “使 用 图 数 ”这 个 考点 。 

在 【G5】 单 元 格 中 输入 “=C5+”。 

单 击 【 插 入 】 菜 单 【也 数 】 命 令 ， 打开 【插入 也 数 】 对话 框 。 


3 
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单 击 【 选 择 函 数 】 列 表 框 中 的 【SUM ] 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 函 数 参数 】 对 话 框 ， 在 【Numberl 】 文 本 框 中 输 
， 如 图 3-32 所 示 。 


Numberl |05:F5 
Humber2 | 


计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Huamberl : mumber 
™ 和 


计算 结果 = 36, 850 
有 关 该 国 数 的 帮助 人 0) 


图 3-32 设置 【也 数 参 数 】 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-4 在 工作 表 中 ， 用 活 数 计算 每 个 学 生 的 总 成 绩 ， 并 填写 在 “总 成 线 ” 一 栏 的 相 
关 单 元 格 中 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “使 用 陶 数 ”这 个 考点 。 

单 击 【E3】 单 元 格 。 

在 【E3】 单 元 格 中 输入 “=SUM(B3:D3)”。 

单 击 编辑 栏 上 的 【输入 】 按 钮 。 

在 【E3】 单 元 格 碳 下 角 探 制 柄 位 置 按 下 鼠标 左 键 拖 搜 到 【El10】 单 元 格 ， 然 后 
ee 

团结 单 击 编辑 区 范围 内 空白 处 。 


例 3-5 根据 当前 工作 表 中 的 数据 ， 用 函数 计算 出 每 个 学 生 的 平均 分 ， 并 填写 在 “平均 

”一 栏 中 。 

解析 : 本题 主要 是 考核 “复制 公式 ”这 个 考点 。 

单 击 【插入 】 菜 单一 【也 数 】 命 令 ， 打开 【插入 函数 】 对 话 框 。 

单 击 【选择 函数 】 列 表 中 的 【AVERAGE】, 单 击 【确定 】 按 钮 ， 打 开 【 函数 参 
对 话 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

在 【G3】 单 元 格 的 控制 柄 上 按 下 鼠标 左 键 ， 向 下 拖 搜 到 【G10】 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 。 

单 击 编辑 区 任意 位 置 。 


例 3-6 通过 贞 数 判断 当前 工作 表 中 “所 有 学 生 ” 的 化 学 成 绩 是 否 都 大 于 等 于 60 分 
( 即 所 有 课程 的 最 低 分 数 >=60)， 如 果 是 ， 则 函数 在 当前 单元 格 直 接 填 号 “全 部 通过 ”， 如 
果 不 是 ， 则 是 “需要 补考 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “图 数 的 分 类 ”这 个 考点 。 

单 击 【插入 】 采 单 一 【了 拯 数 】 命 令 , 打开 【插入 函数 】 对 话 框 。 

单 击 【选择 消 数 】 列表 中 的 【IF】, 单 击 【确定 】 按 钮 ， 打开 【也 数 参数 】 对 
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话 框 ， 如 图 3-33 所 示 。 


J 
Loeical test 


Value if true 
Value 1if false 


类 惟一 个 条 任 是 天 满足 ;加 颗 满足 返回 一 个 值 ， 如 果 不 满足 则 返回 另 一 个 值 
Logical_test ”性 何 一 个 可 尖 巾 f 汶 TRUE 或 FALSE 的 数值 或 表达 式 


计算 结果 = 
朋 冯 说 国 数 的 大助 Ht 


图 3-33 【因数 参数 】 对 话 框 


在 【Logical_test】 中 输入 “COUNTIF(B3:B10,"<=60") =0”, 在 【Value _ if 
true】 中 输入 "全 部 通过 " ， 在 【Value_if false】 中 输入 "需要 补考 " ， 如 图 3-34 所 示 。 


Value if false| 
类 瞧 f 一 丫 和 于 件 是 天 福 足 ,如 果 社 中 返回 一 个 值 ， 如 果 不 满足 则 返回 另 一 个 什 


Lozical_test ”性 何 一 个 可 类 册 f 汶 TEUE 或 FhLSE 的 数值 或 表达 式 


计算 结果 = 
有 区 语 国 汝 的 帮助 册 


图 3-34 设置 【 本 数 参数 】 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
按 ( Enter) 键 。 


例 3-7 在 单元 格 中 利用 日 期 和 时 间 运 算 〈 不 使 用 丽 数 ) 求 出 : 16:00 与 14:00 之 间 相 
差 的 小 时 数 〈 当 前 单元 格 已 设 为 时 间 格 式 ) 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “日 期 和 时 间 的 运算 ”这 个 考点 。 

在 【IF2】 单 元 格 中 输入 “= "16:00" -"14:00"”， 如 图 3-35 所 示 。 


Sm | = 16:00 一 14:00 
加 上 课 开始 时 间 。 下 课时 间 相差 时 间 
14:00 16:00 ] = 162:00 一 14:00” 
IB 
图 3-35 输入 “="16:00" -"14:00"” 
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按 (Enter〉 键 ,结果 如 图 3-36 所 示 。 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


| | | 
间 上 课 开 站 时 间 ”下课 时间 相差 时 间 
1 | | 


14:00 16:00 -00 


图 3-36 结果 图 


例 3-8 设 员 工 的 工资 是 由 薪水 、 韶 职 收 入 (在 sheet2 工作 表 B3 单元 格 中 ) 和 税金 构 
成 的 。 在 sheet3 工作 表 E3 单元 格 中 ， 求 出 李 华 的 实际 收入 ， 要 求 : 输入 求实 际 收入 的 公式 


(不 用 函数 )， 请 使 用 单元 格 引 用 的 方法 。 


解析 : 本 题 主要 是 考核 “同一 工作 短 中 单元 格 引 用 ”这 个 考点 。 


单 击 【E3】 单 元 格 。 
在 【E3】 单 元 格 中 输入 “ =b3 +c3 -d3 +sheet21b3”。 
单 击 【输入 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 刍 。 


例 3-9 运用 Excel 提供 的 “ 目 动 计算 ”功能 ， 计 算出 工作 表 中 选 定 区 域 中 的 最 大 值 。 


解析 : 本 题 主 要 是 考核 “自动 计算 ”这 个 考点 。 
右键 单 击 状态 栏 ， 出 现 如 图 3-37 所 示 的 快捷 菜单 。 
单 击 【 最 大 值 】 命 令 。 


例 3-10 设 教 师 工资 由 基本 工资 、 岗 位 津贴 和 课 贴 组 成 ， 在 
当前 工作 表 D3 单元 格 中 用 公式 和 相对 引用 方法 (不 用 也 数 ) 计算 
王文华 的 “总 工资 收入 ”。 在 当前 工作 表 中 已 有 基本 工资 ， 岗 位 津 
贴 在 Sheet 的 G3 单元 格 中 ， 谍 贴 在 Sheet4 的 H3 单元 格 中 (公式 
地 址 不 用 鼠标 单 击 单元 格 的 方法 选 定 ) 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “引用 类 型 ”考点 中 的 “相对 引用 ”。 

在 【D3】 单 元 格 中 输入 “ =C3 +Sheet31G3 +Sheet41H3”。 

单 击 【输入 】 按钮 或 按 (Enter〉 键 。 


| 无 加 


平均 值 人 &) 
十 数 (C) 


计数 值 @) 

最 大 值 凶 ) 

最 小 值 CL) 
[本 求 和 人 G) 


图 3-37 单 击 【状态 栏 】 


后 的 显示 


例 3-11 在 F3 单元 格 利用 手工 输入 图 数 ， 将 李 明 应 发 工资 以 四 售 五 人 方式 计算 出 实 发 


工资， 要 求 精确 到 角 ， 并 填充 出 其 他 人 的 实 发 工资 。 


解析 ， 本 题 主 要 是 考核 “使 用 盟 数 ”和 “利用 公式 填充 ”这 两 个 考点 。 
单 击 【F3】 单 元 格 ， 在 【F3】 单 元 格 中 输入 “= ROUND(E3 ,1)”。 


按 ( Enter) 键 。 


单 击 【F3】 利 元 格 ,， 在 【IF3】 单 元 格 右 下 角 位 置 按 下 鼠标 左 键 ， 并 辐 下 拖 搜 至 


【F10】 单 元 格 。 
单 击 编辑 区 任意 位 置 。 


例 3-12 在 当前 工作 表 E6 单元 格 中 ,插入 ROUND 函数 将 E55 单元 格 的 数值 四 舍 五 入 到 百 


位 数 。 
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解析 : 本 题 主 要 是 考核 “ 困 数 的 分 类 ”这 个 考点 。 

单 击 【E6】 单 元 格 。 

单 击 【 插 人】 和 单一 【 郴 数 】 命 令 ， 打 开 【 搬 和 人 函数】 对 话 框 。 

单 击 【 选 择 类 别 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【数学 与 三 角 困 数 ] 。 
在 【选择 限 数 】 列 表 中 选择 【ROUND】， 如 图 3-38 所 未。 


选择 类 别 C): | 数学 与 三 角 函 数 
选择 函数 好 ): 


RAND 
RONAN 


ROUNDDOWYN 
| ROUNDUP 
SIGN 

SIN 


ROUND (number, rum_digits 
按 指 定 的 位 数 对 数值 进行 加 全 五 


有 交 该 及 数 的 帮助 


图 3-38 选中 【ROUND】 函数 


单 击 【 确 定 】 按 钮 , 打开 【函数 参数 】 对 话 框 ,在 【ROUND】 设 置 区 中 的 
【 Numberl 】 文本 框 中 输入 “E5”, 在 【Num_disits】 文本 框 中 输入 “ - 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 3-13 利用 也 数 在 F12 单元 格 中 ， 统 计 评 论 结 果 为 “优秀 ”的 学 生 人 数 ， 并 在 F13 
单元 格 中 输入 公式 求 出 优秀 率 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “使 用 困 数 ”和 “六 数 的 分 类 ”这 两 个 考点 。 

单 击 【F12】 单元 格 。 

单 击 【 搬 和 信 】 沫 单一 【因数 】 人 命令， 打开 【搬入 男 数 】 对 话 框 ， 单 击 【 选 择 类 
别 】 列 表 中 的 【统计 】 命 令 , 在 【选择 函数 】 列表 中 选择 【COUNTIF】， 如 图 3-39 所 示 。 

轩辕 单 击 【确定 】 按 钮 ， 弹 出 【 涵 数 参数 】 对话 框 ,在 【 Range】 文 本 框 中 输 
“F3:F10”， 在 【Criteria】 文 本 框 中 输入 “" 优 秀 "”， 如 图 3-40 所 示 。 


选择 类 别 C) : | 统计 


CU (Yange, criteria 
计算 菜 个 区 着 满 中 各 守 条 件 的 单元 格 站 目 


有 交 该 函数 的 帮助 


图 3-39 ”选择 【COUNTIF】 函数 


和 = ; om 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 i 


授 

Range |F3:F10 四 下 = {良好 ":“ 良 好";" 

Friteria|* 忧 秀 * EE “ 刁 策 " 
六 


计算 某 个 区 域 中 满足 冶 定 条 件 的 单元 格 数 目 
Criteria ”内 数 字 ， 表 达 式 或 次 本 形式 定名 的 条 件 


计算 结果 = 3 
直 闪 语 国 煞 的 项 助 0 


图 3-40 设置 【 本 数 参数 】 


单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 【F13】 单 元 格 ， 在 【F13】 单 元 格 中 输入 “ = 了 Fl2/8 ”。 
按 ( Enter) 键 。 


例 3-14 北京 奥运 会 将 在 2008 年 8 月 8 日 开幕 ， 假 定 当 前 日 期 为 2001 年 7 月 13 日 。 
请 计算 相差 的 天 数 ， 填 写 到 【H12】 单 元 格 中 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “日 期 和 时 间 的 运算 ”这 个 考点 。 

单 击 【H12】 单 元 格 。 

在 【Hl2】 单 元 格 中 输入 “= "2008 -8 -8" -"2001-7 -13" ”。 

按 ( Enter) 键 。 


例 3-15 在 当前 单元 格 中 ， 利 用 公式 查询 书 名 为 “公务 员 考 试用 书 ” 一 书 所 对 应 的 应 
还 书 日 期 〈 当 前 工作 表 已 经 按 书 名 升序 排序 ) 。 要 求 输入 函数 参数 时 不 使 用 折 和 登 按钮 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “图 数 的 分 类 ”中 “LOOKUP” 的 应 用 。 

单 击 【 插 入 】 某 单一 【本 数 】 人 命令， 打开 【 插 入 丽 数 】 对 话 框 。 

单 击 【选择 类 别 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【查找 与 引用 】。 

在 【选择 函数 】 列 表 中 选择 【LOOKUP]】， 单 击 【 确 定 】 投 钮 ， 打 开 【 选 定 参 
数 】 对 话 框 ， 如 图 3-41 所 示 。 


LODEUP 


图 3-41 【 选 定 参 数 】 对 话 框 


单 击 【确定 】 按 钮 ,打开 【了 取 数 参 数 】 对 话 框 。 
在 【LOOKUP】 设 置 区 中 的 【Lookup_value】 文 本 框 中 输入 “公务 员 考试 用 书 ”， 
在 【Lookup_vector】 文本 杠 中 输入 “6C3 :C6”， 在 【Result_vector】 文本 框 中 输入 “E3:E6”， 
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如 图 3-42 所 示 。 


LDOURUF 


j= "公务 员 考 试用 书 * 
Lookap wector | 二 Ce | 可 = 下 办 洗 软件 用 书 " 
Result wector |E3 l EB| E| = {140583: 40539:405t 


= 40539 
此 单行 或 单列 或 内 数组 中 查找 一 个 值 。 条件 是 向 后 蕴 容 性 


Result wector 口 包 仿 单 行 或 单列 的 单元 格 区 域 ; 与 Loolup wector 二 小 相同 


寺 算 关 果 = 40539 
直入 说 国 数 的 硕 助 0) 


图 3-42 设置 【函数 参数 】 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编 辑 区 任意 位 置 。 


例 3-16 利用 时 间 运 算 方式 求 出 工作 表 中 陈 平 的 “马拉松 成 绩 ” (单元 格 已 设 为 时 、 
、 秒 ， 不 使 用 单元 格 引 用 )。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “日 期 和 时 间 的 运算 ”这 个 考点 。 

单 击 【E3】 单 元 格 ， 在 【E3】 单 元 格 中 输入 “ = D3-C3”。 

按 《Enter〉 键 ,结果 如 图 3-43 所 示 。 


时 间 ”国内 女子 ”起 点 成 绩 终点 成 绩 “马拉松 成 绩 
1989 陈 平 00:31:32 02:00:32 01:29:00 


图 3-43 ”结果 图 


例 3-17 在 当前 单元 格 中 ， 用 公式 和 函数 计算 12 月 总 产量 同 全 年 总 产量 的 百分比 ( 当 
前 单元 格 已 设 为 百分比 格式 ) 。 

解析 ， 本 题 主 要 是 考核 “使 用 图 数 ” 这 个 考点 。 

在 【F16】 单 元 格 中 输入 “= Fl14/”。 

单 击 【插入 】 菜 单一 【函数 】 命 令 ， 打开 【 插 和 人 函数】 对话 框 。 

单 击 【选择 函数 】 列 表 中 的 【SUM]】。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 打开 【参数 函数 】 对 话 框 。 

在 【Numberl 】 文 本 框 中 输入 “FE3 :Fl14”。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

按 ( Enter) 键 。 


ss 1 上 口 Rs 、 
单元 测试 

请 读者 运行 随 书 软件 ,将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 3 章 的 题 做 一 遍 ， 每 

M3) 2 人 

了 全 


赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 碍 看 答案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 


案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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本 章 将 详细 讲解 Excel 2003 工作 表 中 移动 或 复制 单元 格 区 域 、 使 用 条 件 格式 和 制作 带 余 
线 的 表 头等 内 容 。 读 者 可 以 一 边 阅读 教材 一 边 在 配套 光盘 上 操作 练习 ， 效 果 最 佳 。 


制作 窜 斜 线 的 表 尖 及 文字 的 调整 


在 实际 工作 中 ,用户 经 党 需要 制作 一 些 较 复杂 的 带 斜 线 表 头 的 表格 。 用 户 只 要 等 握 正 确 
的 方法 和 扩 巧 ， 制 作 市 料 线 的 表 头 是 很 方便 、 快 捷 的 。 


4.1.1 单元 格 添 加 和 斜 线 
为 工作 表 中 的 单元 格 添加 斜 线 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
单 击 【Al】 单 元 格 。 


单 击 【 格 式 】 沫 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 单 元 格格 式 】 对 话 杠 。 
单 击 【 边 框 】 选 项 卡 ， 如 图 4-1 所 示 。 


无 年 ) ”外 过 框 血 ] ”内 部 并 ) 


单 击 预 轩 沈 项 ， 预 览 草图 及 从 的 榨 乌 可 以 添加 边框 样 
单 击 该 按钮 单 击 该 按钮 
| _ 确定 | 取消 


图 4-1 【边框 】 选 项 卡 


-fil 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 


在 线条 【样式 】 列 表 中 选择 一 种 线条 。 
单 击 【 边 框 】 列 表 中 的 【和 斜 线 】 按 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 效果 如 图 4-2 所 示 。 


销售 部 门 销售 数量 他 全 
部门 2558 323451 
B 部 门 3621 521368 
Cc 部门 2741 385692 
D 部 门 2930 400134 


图 4-2 添加 斜 线 
4. 1.2 输入 文字 及 调整 文字 位 置 


用 户 在 为 单元 格 深 加 了 和 斜 线 后 ， 可 以 在 单元 格 中 输入 文字 并 对 文字 的 位 置 进行 调整 ， 具 


体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【 视 岁 】 沫 单一 【工具 栏 】 一 【绘图 】 命令， 打开 【绘图 】 工 具 栏 ， 如 图 
4-3 所 示 。 


图 4-3 【绘图 】 工 具 栏 


单 击 【Al】 单 元 格 ， 单 击 【 给 图】 工具 栏 中 的 【文本 框 】 按 钮 ， 如 图 4-4 
所 未 。 


2010 年 癌 二 《3 班 课程 表 
星期 一 星期 二 星期 = 星期 四 天 王 


图 4-4 单 击 【 文 本 框 】 按 钮 


单 击 【Al1】 单 元 格 ， 输 入 行 标题 “星期 ”， 如 图 4-5 所 示 。 


单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【十 充 颜 色 】 按 钮 劳 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 颜色 列表 
中 选 所 择 所 需要 的 天色。 
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Et 
下 呈现 010 年 高 二 (3) 二 课程 表 _ -一 


图 4-5 输入 标题 


单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【线条 颜色 】 按钮 劳 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 线条 颜色 
列表 中 选择 所 需要 的 颜色 ， 

目 10 利用 【格式 】 工 具 栏 中 的 【和 字体]、 【人 字号】 进行 设置 ,效果 如 图 4-6 
所 未 。 


ee 
“EE 010 年 高 二 (3 (3) ， 班 课程 表 三 (3》 焉 课程 表 | 


图 4-6 添加 效果 


利用 上 述 方法 输入 列 标 题 并 对 文字 属 行 和 位 置 进行 设置 ， 最 终 效 来 如 图 4-7 
所 未。 


A 
1| ”|2010 年 高 二 (3) 班 课程 表 


图 4-7 最 终 效果 


4. 1.3 制作 市 多 条 和 斜 线 的 表 头 


SEN 中 输入 文字 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【Al1】 单 元 格 。 

单 击 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【 直线】 按钮 。 

在 【Al】 单 元 格 中 绘制 一 条 直线 ， 如 网 4-8 所 示 。 
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图 4-8 绘制 直线 


双击 直线 ， 打 开 【 设 置 自选 图 形 格式 】 对 话 框 。 
单 击 【 属 性 】 选 项 卡 ， 选 中 【大 小 、 位 置 随 单 元 格 而 变 】 单 选 钮 ， 选 中 【打印 
| 复 选 框 ， 如 图 4-9 所 示 。 


误 直 自选 图 形 格式 


图 4-9 【属性 】 选 项 卡 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

利用 上 述 方法 可 以 添加 多 条 和 斜 线 ， 并 设置 属性 。 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【文本 框 】 按 钮 。 

在 所 需要 的 位 置 输入 文字 。 

双击 文本 框 ， 打 开 【 设 置 文本 框 格 式 】 对 话 框 ， 单 击 【 颜 色 与 线条 】 选 项 卡 ， 
如 图 。 4-10 所 示 。 

单 击 【填充 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列 表 杠 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 
i 

单 击 【 线 条】 设置 区 中 的 【颜色 】 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 
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单 击 【 属 性 】 选 项 卡 ， 选 中 【大 小 、 位 置 随 单元 格 而 变 】 单 选 钮 ， 选 中 【打印 
复 选 框 ， 如 图 4-11 所 示 。 


误 半 文本 框 格式 


颜色 , 已) : 


透明 度 代 ): 
线条 


颜色 [01: 


虚实 血 ] : 
连接 茶 忆 ) : 
IE 
靖 尊 样式 下 ) : 


始 端 大小 (I) 可 
其 地 颜色 出 
请 充 效果 


图 4-10 【颜色 与 线条 】 选项 卡 


误 半 文本 框 格式 


对 象 位 置 

心 大 小 、 位 置 随 单元 格 而 变 (8) 
他) 大小 固定 里 位 置 隧 局 

人 加 大 小 位置 均 固定 血 ) 


| 选中 该 单 选 钮 


图 4-11 【属性 】 选 项 卡 


单 击 【 对 齐 】 选 项 卡 ， 如 图 4-12 所 示 。 


在 【文本 对 齐 方式 ] 设置 区 中 单 击 【水平 】 列表 杠 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
【居中 】 命 令 ; 单 击 【文本 对 齐 方式 】 设 置 区 中 的 【垂直 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 【居中 】 命令 ， 


选中 【 自动 调整 大 小 】 复 选 框 。 
图 和 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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由 
a 


交 宇 方向 t， | 根据 内 容 四 


图 4-12 【对 齐 】 选 项 卡 


EE 单元 格 的 使 用 


在 Excel 中 完成 了 表格 的 建立 后 ， 用 户 经 党 需要 对 所 建 表格 进行 一 系列 的 处 理 ， 包 括 选 
定 表 格 中 的 单元 格 、 行 、 列 ， 在 已 有 表格 中 搬入 或 删除 单元 格 、 行 、 列 ; 表格 中 单元 格 、 
行 、 列 的 移动 和 复制 等 。 


4.2.1 插入 或 删除 单元 格 、 行 、 列 


用 户 可 以 在 Excel 工作 表 中 活动 单元 格 的 上 方 或 左 侧 插 入 空白 单元 格 ， 同 时 将 同一 列 中 
的 其 他 单元 格 下 移 或 将 同一 行 中 的 其 他 单元 格 右 移 。 同 样 ， 用 户 也 可 以 在 一 行 的 上 方 插入 多 
行 和 在 一 列 的 左边 插入 多 列 。 还 可 以 删除 单元 格 、 行 和 列 。 

1. 删除 单元 格 

在 工作 表 中 删除 单元 格 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

选中 要 删除 的 单元 格 ， 如 图 4-13 所 示 ,， 选 中 【A7】 单 元 格 。 


图 4-13 选中 单元 格 


I 104 


第 4 章 ”工作 表 的 编辑 04 


日 2 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【删除 】 命 令 ， 打 开 【 删 除 】 对 话 框 ， 如 网 4-14 
DAN 


中 【 右 侧 单元 格 左 移 】 或 【下 方 单元 格 上 移 】 单 选 钮 。 
i 【确定 】 按 钮 ， 最 终 效 果 如 图 4-15 所 示 。 


选中 需要 的 单 选 外 加 


图 4-14 【删除 】 对话 框 图 4-15 最 终 效 果 
2. 插入 单元 格 


在 工作 表 中 搬 和 人 单元 格 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
选中 要 插入 单元 格 的 位 置 ， 如 图 4-16 所 示 。 


才 学 “| 地 理 | 语文 | 实践 | 英语 
语文 | 政治 | 数学 | 收治 | 教学 
历史 ， 数 学 ， 英 语 语文 语文 
英 箭 | 语文 | 所 史 | 数学 | 历史 


图 4-16 选中 插入 单元 格 的 位 置 


单 击 【 插 入 】 菜 单一 【单元 格 】 命 令 , 打开 【插入 】 对 话 框 ， 如 图 4-17 所 示 。 
选中 【活动 单元 格 右 移 】 或 【活动 单元 格 下 移 】 单 选 钮 。 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 最 终 效 果 如 图 4-18 所 示 。 


和 要 的 单 先 钮 国 


《入 活动 单元 格 右 称 诺 ) 
I ] ”地 理 | 语文 | 实践 | 英语 
有 语文 。 政治 数学 政治 数学 


图 4-17 【插入 】 对 话 框 图 4-18 ”最终 效果 


3.， 删除 行 或 列 
在 编辑 工作 表 时 删除 整 行 或 整 列 的 具体 操作 方法 如 下 : 
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方法 1 
单 击 行 号 或 列 标 ， 选 中 整 行 或 整 列 ， 如 图 4-19 所 示 ， 选 中 下 列 。 


2010 年 高 二 (3) 班 课 担 表 


襟 全 羡 | 星期 一 | 星期 二 | 星期 三 | 改期 四 中 星期 五 
2 


1 数学 地 理 |， 语文 实践 | 英语 
医 避 语文 政治 数学 ”| 计生 数学 
时 | 3 历史 数学 英语 语文 语文 
莉 汪 4 英语 语文 历史 和 历史 


图 4-19 选中 要 删除 的 列 
单 击 【编辑 】 菜 单一 【删除 】 命 令 ， 最 终 效果 如 图 4-20 所 示 。 


my 
2010 年 高 二 (3) 班 课 音 表 


鲜 全 全 贡 | 星期 一 星期 二 | 星期 三 | 人 期 二 
受 加 


1 数学 “| 地 理 | 语文 | 人 要 语 
2 语文 政治 数学 [ye 
3 历史 数学 英语 | 
el 4 英语 语文 | 历史 | 国 而 更 
5 


图 4-20 删除 后 的 效果 
方法 2 
在 行 写 或 列 标 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 【 删除】 命令 。 
4. 插入 行 或 列 
在 编辑 工作 表 时 插入 整 行 或 整 列 的 具体 操作 方法 如 下 : 
方法 1 
单 击 要 插入 的 位 置 。 
单 击 【 插 入 】 采 单一 【 行 】 或 【 列 】 命 令 。 


方法 2 
在 要 搬入 行 或 列 的 【 行 号 】 或 【 列 标 】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
【插入 】 命令 。 


4.2.2 ”移动 或 复制 单元 格 区 域 


在 编辑 表格 数据 时 ， 有 些 数据 需要 重复 利用 ， 可 以 将 它们 移动 或 复制 到 同一 个 工作 表 所 
需要 的 其 他 单元 格 或 单元 格 区 域 中 ， 也 可 以 移动 或 复制 到 其 他 工作 表 中 。 

1. 移动 单元 格 区 域 

在 Excel 工作 表 中 ， 把 指定 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 数据 移动 到 一 个 新 的 区 瑾 ， 叫 做 移 
动 单 元 格 区 瑾 。 移 动 单 元 格 区 域 有 以 下 5 种 方法 : 

方法 1 选中 要 移动 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 选中 的 区 域 边框 上 按 住 鼠标 左 键 ， 拖 动 
至 指定 位 置 ， 释 放 鼠 标 即 可 。 
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方法 2 

本 选中 要 移动 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

单 击 【和 常用】 工具 柱 中 的 【 剪 切 】 按 钮 。 

单 击 指定 位 置 区 域 的 左上 角 单 元 格 。 

单 击 【 和 党 用】 工具 栏 中 的 【粘贴 】 按 钮 。 

方法 8 

图 选中 要 移动 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【 筋 切 】 命 令 ， 如 图 4-21 所 示 。 


图 六 ;去 重复 所 ) CALTY 


Dffice 前 贴 板 伺 )... 
Ctrlt+Yy 
选择 性 粘贴 8... 
粘贴 尖 超 链接 出 ) 
和 填充 并) 
由 清 际 由) 
， 册 | 际 tm)... 
删除 工作 表 民 ) 
移动 或 复制 工作 表 各)... 
他 明 查找 下 1 . Ctrl+F 
替换 中).. . Ctrl+H 
定位 志 】... Ctrl+C 


图 4-21 【部 切 】 命 令 


单 击 指定 位 置 区 域 左 上 角 的 单元 格 。 
单 击 【编辑 】 亲 单一 【粘贴 】 命 令 。 
方法 4 
| 选中 要 移动 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 按 快捷 键 (Ctrl + X)。 
单 击 指定 位 置 区 域 左 上 角 的 单元 格 ， 按 快捷 键 (Ctrl + V)。 
方法 5 
I 选中 要 移动 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 
在 选中 区 域 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 剪 切 】 命 令 ， 如 
图 4-22 所 示 。 
右 击 指定 位 置 区 域 左 上 角 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【粘贴 】 命 令 。 
2. 复制 单元 格 区 域 
在 Excel 工作 表 中 ， 把 指定 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 数据 复制 到 一 个 新 的 区 域 ， 原 来 位 
置 的 数据 不 变 ， 叫 做 复制 单元 格 区 域 。 复 制 单元 格 区 域 有 以 下 3 种 方法 : 
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一 复制 (C) 


语 习 二 
肌 已 粘贴 IF) 选择 该 命 


交 命 令 


选择 性 粘 吓 低 本 一 
插入 I)... 
册 | 际 呈 )... 
清除 内 容 凶 ) 

加 插 六 批注 和 


当 j 工 置 单元 格格 式 字 1.. . 
此 下 拉 列 表 中 选择 玉 )... 


添加 监视 点 包 ) 
名 建 列表 区 ) .. 
盖 | 超 链接 0) 
是 查阅 加 


图 4-22 ”快捷 荣 单 中 选择 【 剪 切 】 命令 


le 1 
选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 


step step 


在 选中 的 区 域 边框 上 按 住 鼠标 右键 ， 拖 动 至 指定 位 置 释放 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 


菜单 中 选择 【复制 到 此 位 置 】 命 令 ， 如 图 4-23 所 示 。 


移动 到 此 位 于 而 ) 


Erm 


世 捍 制 悦 式 是 ) 


链接 此 处 民 ) 
在 此 创建 超 链接 Ht) 


复制 秆 定 区 域 ， 原 有 区 域 下 称 名 ) 
复制 选 定 区 域 ; 原 有 区 域 右 秘 人) 
稳 sh 渤 定 区 域 ， 原 有 区 域 下 稳 器) 


由 禾 si 竺 定 区 域 ， 原 有 区 域 右 称 中) 


图 4-23 右键 快捷 菜单 


2 
选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 


单 击 指定 位 置 区 域 左 上 角 单 元 格 。 


step Will step Ml step MM step 


A 法， 
选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 
单 击 【 编辑】 亲 单 一 【复制 】 命 令 。 
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单 击 【 和 常用】 工具 栏 中 的 【粘贴 】 按 钮 。 
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单 击 指定 位 置 区 域 左 上 角 单 元 格 。 
单 击 【编辑 】 菜 单一 【粘贴 】 命 令 。 
py 
加 选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 
按 快捷 键 (Ctrl + C)。 
单 击 指定 位 置 区 域 左 上 角 单 元 格 。 
按 快捷 键 〈Ctrl + V)。 
方法 5 
0 选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 
在 选中 区 域 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【复制 】 命 令 。 
右 击 指定 位 置 区 域 左上 和 角 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 粘贴】 命令。 


4.2.3 ”清除 单元 格格 式 与 内 容 


清除 单元 格 是 指 清除 单元 格 的 格式 与 内 容 ， Wi le 。 在 许多 应 用 程序 
中 , 【删除 】 与 【清除 】 含 义 相同 , 但 在 Excel 中 ， 这 两 个 命令 有 显著 差别 。 【清除 】 如 同 
是 用 橡皮 擦 掉 单 元 格 中 的 内 容 或 格式 ， 而 【删除 】 Ue a 执 
行 【 删 除 】 命 令 后 ， 其 余 的 单元 格 自动 移动 以 填充 留 下 的 空缺 。 

例如 清除 【E2:E6】 单 元 格 区 域 的 格式 、[【 C2:C6】 单 元 格 区 域 的 内 容 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 . 

拖 动 鼠标 选中 【EE2:E6】 单 元 格 区 域 ， 如 图 4-24 所 示 。 


星期 四 
I 


数学 
1 


图 4-24 选中 单元 格 区 域 E2 :E6 
单 击 【编辑 】 荣 单一 【清除 】 一 【格式 】 人 命令， 最 终 效果 如 图 4-25 所 示 。 


图 4-25 清除 格式 后 的 效果 


拖 动 鼠标 选中 【C2:C6】 单 元 格 区 域 。 
单 击 【编辑 】 菜 单一 【清除 】 一 【内 容 】 命 令 ， 效 末 如 图 4-26 所 示 。 
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| | 


| 
| 2 
_1 | 数学 | 有 | i 语 ; , 语 充 
| 数学 | 历史 
3 | 历 局 语文 地 理 
d | 历史 英语 


图 4-26 清除 内 容 后 的 效果 


| 行列 转 置 


在 Excel 工作 表 中 ， 可 以 利用 行列 转 置 功能 ， 对 单元 格 进行 行列 互相 转换 位 置 的 操作 。 
例如 将 【B2:C4】 单 元 格 区 域 进 行 行 列 转 置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
村 曾 拖 动 鼠标 选中 要 转换 的 【B2:C4】 单 元 格 区 域 。 

到 单 击 【 常 用】 工具 栏 中 的 【复制 】 按 钮 。 

到 单 击 【D3】 单元 格 。 

到 和 单 击 【 党 用 】 工 具 栏 中 的 【粘贴 】 按 钮 劳 的 【下 拉 箭 头 】， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 【 转 置 】 命 令 ， 完 成 行列 转换 ， 结 果 如 网 4-27 所 示 。 


-Eee 
B956l T481423 
上 
对 | | 


图 4-27 转 置 结 


撤销 与 恢复 


如 果 删 除 单元 格 区 域 或 执行 其 他 命令 时 发 生 错 误 ， 用 户 可 以 立即 执行 【编辑 】 沫 单 
中 的 【撤销 】 命 令 即 可 撤销 编辑 效果 ， 多 复 工作 表 原 来 的 状态 ， 也 可 单 击 加 按钮 ， 或 按 
《Ctrl+Z》 键 实现 撤销 操作 。 如 条 要 一 次 撤销 多 步 操作 ， 单 汕 攻 按 钮 旁 的 下 拉 答 头 一 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 撤销 的 操作 。Fxcel 对 撤销 命令 也 有 一 些 限 制 ， 例如， 在 工作 笑 
中 添加 工作 表 的 操作 和 删除 已 有 工作 表 的 操作 不 能 被 撤销 ， 存 盘 和 目 定 义 Excel 界面 的 操 
作 也 不 能 被 撤销 。 如 果 对 某 个 特殊 的 命令 撤销 操作 无 效 ， 则 【编辑 】 采 单 中 的 【撤销 】 
命令 会 变 为 【不 能 撤销 】。 

恢复 命令 即 是 【撤销 】 的 节令 。 如 果 删 除 某 个 单元 格 ， 然 后 通过 撤销 操作 恢复 了 被 
删除 的 单元 格 ， 但 用 户 又 想 删 除 这 些 单元 格 ， 当 然 可 再 次 选择 这 些 单元 格 执行 【删除 】 
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命令 ,但 Excel 提供 了 一 种 更 简便 的 方法 ， 即 恢复 操作 。 执 行 过 撤销 操作 后 ，Excel 将 
【编辑 】 亲 单 中 的 【撤销 】 命 令 变 为 【恢复 】 命 令 ， 执行 【恢复 】 命 令 相 当 于 再 次 执行 
【撤销 】 操 作 前 的 命令 。[【 撤销 】 和 【恢复 】 为 互 逆 操作 ,分 别 用 于 撤销 和 恢复 所 进行 的 
编辑 。 


使 用 条 件 格式 


条 件 格 式 可 以 在 很 大 程度 上 改进 电子 表格 的 设计 和 可 读 性 ， 人 允许 指定 多 个 条 件 来 确定 单 
元 格 的 行为 ， 根 据 单元 格 的 内 容 目 动 应 用 单元 格 的 格式 。 用 户 可 以 设 定 多 个 条 件 ， 但 Excel 
只 会 应 用 一 个 条 件 所 对 应 的 格式 ， 即 按 顺 序 测试 条 件 ， 如 采 该 单元 格 满足 茶 条 件 ， 则 应 用 相 
应 的 格式 规则 ， 而 忽略 其 他 条 件 测试 。 

天 于 条 件 格式 ， 请 注意 下 面 的 几 点 : 

。 复制 单元 格 并 将 其 粘贴 到 包含 条 件 格式 的 单元 格 或 者 单元 格 区 域 中 以 后 ， 将 会 删除 该 
单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 条 件 格式 ， 而 且 Excel 不 会 提供 任何 警告 信息 。 如 果 用 户 非 
得 使 用 粘贴 ， 并 且 要 保留 条 件 格 式 ， 那 么 可 使 用 【选择 性 粘贴 】 功 能 。 

。 当 复 制 一 个 包含 条 件 格式 的 单元 格 时 ， 将 同时 复制 该 单元 格 的 条 件 格式 。 在 包含 条 件 
格式 的 单元 格 区 域 中 搬入 行 或 者 列 时 ， 在 新 插入 的 单元 格 中 将 有 相同 的 条 件 格式 。 

。 复制 某 单元 格 到 含有 条 件 格 式 的 单元 格 中 ， 也 将 清除 条 件 格式 。 

。 右 要 快速 查看 所 有 包含 条 件 格式 的 单元 格 ， 用 户 可 以 使 用 Excel 的 【定位 】 对 话 框 ， 
单 击 【 定 位 条 件 】 按 钮 ， 在 【定位 条 件 】 列 表 框 中 选中 【条 件 格式 】 单 选 钮 。 


4. 5. 1 使 用 条 件 格式 设置 单元 格格 式 


利用 条 件 格式 设置 不 同 颜色 的 单元 格 区 域 ,， 例 如 为 图 4-27 中 的 销售 总 记录 表 中 的 A 
部 、B 部 、C 部 单元 格 区 域 分 别 添加 红色 、 绿 色 、 黄 色 底 纹 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

选中 【B3:C5】 单 元 格 区 域 。 

到 到 单 击 【格式 】 菜 单一 【条 件 格式 】 命 令 ， 打开 【条件 格 式 】 对 话 框 ， 如 
图 4-28 所 示 。 


和 未 设 定格 式 


图 4-28 【条 件 格 式 】 对话 框 


时 单 击 【条 件 1 (1)】 第 一 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 【单元 格 数 
值 ], 单 击 【 条 件 1 (1)】 第 三 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 【等 于 】。 
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在 【条 件 1 (1)】 文 本 框 中 输入 【 ="A 部 "]。 
单 击 【 格 式 】 接 钮 ， 打 开 【 单 元 格格 式 】 对 话 框 。 
单 击 【图 案 】 选 项 卡 ， 选 择 【红色 】， 如 图 4-29 所 未 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 。 


单元 格 底 党 
颜色 , [CY : 
元 颜色 


| 和 四 
日 站 下 


国 国 口 口 硬 国 硬 国 | 下 
面 夯 口 国 面 面 硬 面 


图 案 台 ) 


单 击 该 按钮 


图 4-29 【单元 格格 式 】 对 话 杠 
单 击 【 活 加】 按钮 ， 单 击 【 条 件 2 (2)】 第 一 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 


中 选择 【单元 格 数值 ) ， 单 击 【条件 2 (2)】 第 二 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
【 等 于 】， 如 图 4-30 所 示 。 


EL Bd 


条件 为 下 时 ， 竺 用 
客 式 加 吉 图 所 示 : 未 设 定格 式 


图 4-30 设置 【条 件 2 (2)】 

在 【条 件 2 (2)】 文 本 框 中 输入 [ ="B 部 "】 

单 击 【 和 格式】 按钮， 打开 【单元 格格 式 】 对 话 框 。 

单 击 【图 案 】 选 项 卡 ， 选 择 【 绿 色 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

司 同 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 单 击 【 条 件 3 (3)】 第 一 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 
中 选择 【单元 格 数值 ] ， 单 击 【 条 件 3 (3)】 第 二 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
【等 于 】。 

在 【条 件 3 (3)】 文 本 框 中 输入 [ ="C 部 " 】， 如 图 4-31 所 示 。 

香 击 【格式 】 按 钮 ,打开 【单元 格格 式 】 对 话 框 。 
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条 人 忻 1 (1) 


单元 格 妆 值 ” 二 = 国 


条 件 汰 真 时 ; 特 用 
| 


素 件 > 名 ) 


SI 加 


和 荐 二 
各 市 开 渤 树 该 项 四 单 击 并 选 树 该 项 输入" 
条 忻 3 避 ) 
| ”证 格式。 | [BE] 
rT [ 而 区 罗 


图 4-31 设置 【条 件 3 (3)】 


单 击 【图 案 】 选 项 卡 ， 选 择 【页 色 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 4-32 所 示 。 


条 件 1 以) 


2 EE 

于 人 忻 为 真 时 ， 符 用 
| 
条 件 2 多) 


| | 同上 吓 ”，， 
宗 件 当真 时 ， 本 
咎 式 加 右 四 所 EE 一 一 


条 件 3 局 ) 


C7 
Be Wal ee 榜 


单 击 该 按钮 
添加 恬 ] >> | | 山 除 问 ). 


图 4-32 完成 设置 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


4. 5.2 删除 或 修改 条 件 格 式 
删除 竺 几 格式 
如 果 用 户 仅 在 含有 条 件 格 式 的 单元 格 中 按 快 捷 键 
《Delete》， 是 不 会 删除 条 件 格式 的 。 要 删除 条 件 格 式 ， 
需要 使 用 【编辑 】 荣 单一 【清除 】 一 【格式 】 命 令 。 
如 果 要 删除 一 个 或 多 个 条 件 ， 可 以 使 用 【条 件 格式 】 对 
话 框 ， 删 除 其 中 的 条 件 ， 如 图 4-33 所 示 。 
如 采用 户 要 修改 格式 ， 单 击 【 条 件 格式 】 对 话 框 中 
相应 条 件 【格式 】 按 钮 ， 在 打开 的 【单元 格格 式 】 对话 


图 4-33 【条 件 格式 】 对话 框 
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2 中 职称 ,计算 , 机 考 , 试 专用 ,辅导 教材 
和 ”24 小 时 零 基础 过 关 一 一 EExcel 2003 中 文 电子 表格 一 本 通 
框 中 重新 选择 格式 。 


区 | 格式 刷 的 使 用 


应 用 格式 刷 可 快速 复制 选 定 对 象 或 文本 的 格式 〈 有 字体、 字号、 颜色、 边界 等 ) ， 并 将 其 
应 用 到 随后 单 击 的 对 象 或 文本 上 ， 为 统一 格式 化 文档 ， 提 高 文档 编辑 效率 提供 了 一 个 非 党 方 
便 的 工具 。 

应 用 格式 刷 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

目 PS la 如 图 4-34 所 示 ， 其 中 文字 部 分 应 用 了 
粉色 字体 、 华 文 行 楷 样 式 。 


图 4-34 ”选中 要 复制 格式 的 单元 格 区 域 


图 单 击 【和 常用】 工具 栏 中 的 【格式 刷 】 按 钮 学 。 
团结 单 击 指定 位 置 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ,， 这样 原本 宋体 、 黑 色 的 文本 就 被 复制 了 
如 图 4-34 所 示 的 华文 行 楷 、 粉 色 字 体格 式 ， 最 终 效 果 如 图 4-35 所 示 。 


图 4-35 使 用 【格式 刷 】 复 制 格式 


如 宁 要 重复 复制 格式 ， 用 户 就 要 不 停 地 重复 上 述 过 程 。 有 一 个 方法 可 避免 上 述 的 凤 琐 步 
又 : 通过 双击 【格式 刷 】 按 钮 ， 可 以 将 选 定 格式 复制 到 多 个 位 置 。 此 时 ,大 要 关闭 格式 刷 ， 
则 按 下 《Esc〉 键 或 再 次 单 击 【 格 式 刷 】 按 钮 即 可 。 
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本 市 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 4-1~ 例 4-14 对 应 光盘 中 第 4 章 401 ~414) 


例 4-1 在 当前 工作 短 中 ， 使 用 格式 刷 一 次 性 将 “下 半年 统计 表 ” 中 D1:]13 单元 格 区 
域 的 格式 设置 成 与 “上 半年 统计 表 ” 中 Al1:G13 单元 格 区 域 的 格式 相同 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “使 用 格式 刷 ” 这 个 考点 。 

团 10 齐 单 击 选中 单元 格 AL ， 在 按 住 < Shift > 键 的 同时 单 击 单元 格 G13， 即 可 选中 【Al: 
G13】 单 元 格 区 域 。 
到 单 击 【 和 党 用】 工具 栏 中 的 【格式 刷 】 按 钮 。 
BO 单 击 工作 表 标 签 【 下 半年 统计 表 】， 如 图 4-36 所 示 。 


真 


车 间 | 寸 月 | 八 月 | 办 月 | 十 月 | 十 一 月 | 十 二 月 


| 
.| 2, | as: | ng | eg | de® | Pun | 
:| Woe | Zak | HW | HN | Wa: | Hol | 

. 4 | 53 | 256 | a2 | 2 | 2 | 300 | 

: | Wag | Sir | Woe | Soe | So | dul, | 
| Wr | 2 | WE | We | 7 | | 
| 
0 | 206. | 2 | da | 2 | el, | 
| | | | 

| | 到 | ws: | eg: | B38. | 38, | Wy | 2a, | 
1 | 248 | 245 | 216 | 216 | 248 | 225 | 

13 | 6 | Cy | Cr | re | 2 | 26 


a “上 半年 统计 表 %》、 下 半年 统计 表 / Sheet3 EE: 
图 4-36 【下 半年 统计 表 】 


国 [7 和 单 击 【D1】 单 元 格 。 
团结 在 窗口 编辑 区 空白 处 单 击 鼠 标 左 键 查看 效果 。 


例 4-2 在 当前 工作 表 中 ， 使 用 格式 刷 将 E2 :El11 单元 格 区 域 的 格式 设置 成 与 C2.C11 
单元 格 区 域 的 格式 相同 。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “使 用 格式 刷 ” 这 个 考点 。 

可 到 拖 动 鼠标 选中 [ C2:C11】 单 元 格 区 域 。 
到 单 击 【党 用】 工具 栏 中 的 【格式 刷 】 按 钮 。 

本 于 拖 搜 照 标 选中 [ E2;E11】 单 元 格 区 域 。 
下 由 按 下 < Enter > 键 。 

例 4-3 将 如 图 4-37 所 示 的 “工资 表 ” 中 所 选区 域 的 条 件 格式 1 更 改 为 : 工资 小 于 或 
等 于 1500 的 工资 用 倾斜 加 粗 、 绿 色 双 下 画 线 ， 无 底 纹 填充 色 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “使 用 条 件 格 式 设 置 单元 格格 式 ” 这 个 考点 。 
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图 4-37 将 要 进行 操作 的 工作 表 


条 件 1 1) 
| 单元 裙 汝 人 a 加 与 | 


大 以 祝 中 | 趟 设 定 相 式 ER 


[添加 >] [删除] 确定] [ 取消 | 


图 4-38 【条 件 格 式 】 对话 框 


在 【条 件 1 (1)】 设 置 区 中 单 击 【 介 于 】 下 拉 列 表 框 ， en 
【小 于 或 等 于 】, 在 【条 件 1 (1)】 设 置 区 的 文本 框 中 输入 “1500”, 在 【条 件 1 (1)】 设 置 
区 中 单 击 【格式 】 按 钮 ， 打开 【单元 格格 式 】 对话 框 ， 如 图 4-39 0 


微软 卓越 ”AaBbCc 


和 下 划 战 、 颜 色 和 册 除 


图 4-39 【单元 格格 式 】 对 话 框 


在 【字形 】 列 表 中 选择 【加 粗 倾 笠 ] ， 单 击 【 下 划 线 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 
列表 中 选择 【 双 下 划 线 】， 单 击 【 颜 色 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【人 鲜 绿 色 】。 
单 击 【 图 案 】 选 项 卡 ， 在 【颜色 】 列 表 中 选择 【无 颜色 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 
回 【条 件 格 式 】 对话 框 ， 如 图 4-40 所 示 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 查 看 效果 。 


例 4-4 把 当前 工作 表 中 的 E2 :F7 单元 格 区 域 中 已 经 设置 的 条 件 格式 中 的 条 件 2 删除 。 
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解析 : 本 题 主要 是 考核 “删除 或 修改 条 件 格式 ”考点 中 的 “删除 条 件 格 式 ”。 


条 件 1 1) 


单元 格 娄 人 ”ww| | 小 于 或 等 YW ls 区 


条 件 当 真 时 ， 街 用 
| | 


图 4-40 设置 后 的 【条 件 格 式 】 对 话 框 
拖 动 鼠标 选中 【E2:F7】 单元 格 区 域 。 
单 击 【 格 式 】 沫 单一 【条 件 格式 】 命 令 ， 打 开 【 条 件 格式 】 对 话 杠 。 
单 击 【 删 除 】 按 钮 ， 打 开 【 删 除 条 件 格式 】 对 话 框 ， 如 图 4-41 所 示 。 


图 4-41 【删除 条 件 格式 】 对 话 框 


于 选中 【条件 2 (2)】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ,返回 【条 件 格 式 】 对 话 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 4-5 把 当前 工作 表 中 的 业绩 汇总 表 的 数据 区 域 B4:F13 目 动 套用 格式 : 彩色 1， 并 
日 只 套用 字体 和 图 案 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “ 目 动 套用 格式 ”这 个 考点 。 

拖 动 鼠标 选中 【了 B4:F13】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【自动 套用 格式 】 命 令 ， 打 开 【 目 动 套用 格式 】 对 话 框 ， 
如 图 4-42 所 示 。 


自动 套用 格式 


图 4-42 【上 自动 套用 格式 】 对 话 框 


117 mm 


WIO 


= 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电子 表格 一 本 通 


拖 动 深 动 条 ， 单 击 列表 中 的 【彩色 1]】,， 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 出现 【 要 应 用 的 格 
设置 区 。 取 消 其 中 已 选中 的 【数字 】 复 选 框 、[【 边框 】 复 选 框 、【 对齐】 复 选 框 和 【 列 
宽 / 行 高 】 复 选 框 ， 如 图 4-43 所 示 。 


此 


自动 二 用 将 式 


| 一 月 二 月 三 月 礼 总 
北京 7 5 19 


总 
19 
1?¥ 
2 二 
Eu 


要 应 用 的 格式 
[ 数 手 外 ) 加 字体 双 ) 中 对齐 地) 
[| 这 框 到 ; 图 案 袜 ) 


图 4-43 ”设置 格式 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


E 
由 
| 
n 
| 过 本 
v0 
| 
Nn 


在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 查看 效 末 。 


例 4-6 在 当前 工作 表 中 ,已 设 定 巧 :G11 单元 格 区 域 中 小 于 70 的 设置 为 红色 ， 请 利用 
调 色 板 把 该 区 域 中 数值 大 于 80 的 单元 格 填充 为 浅黄 色 (颜色 在 第 5 行 第 3 列 ) 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “使 用 条 件 格 式 设置 单元 格格 式 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【条 件 格 式 】 命 令 ， 打 开 【 条 件 格式 】 对 话 框 。 

单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 在 【条 件 2 (2)】 设 置 区 中 选择 【 介 于 】 下 拉 列 表 中 的 
【大 于 】, 在 【条 件 2 (2)】 文 本 框 中 输入 “80”， 如 图 4-44 所 示 。 


条 才 1 (1) 


单元 格 数值 | 小 于 ”| 了 四 


和 AaBbCoYyZ2 


条 件 2 亿 ) 


单元 格 数值 。 ww | “大于 到 I 国 


条 忻 为 真 时 ， 竺 用 . 
格式 如 右 图 所 示 : 未 设 定格 式 


图 4-44 设置 条 件 
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单 击 【 格 式 】 按 钮 ， 打 开 【单元 格格 式 】 对 话 框 ， 单 击 【图案 】 选 项 卡 ， 选 择 
【浅黄 te] 
单 击 【 和 确定】 按钮， 返回 【条 件 格式 】 对 话 框 ， 如 图 4-45 所 示 。 


条 件 1 
单元 格 数值 。 | “小 于 吕 lo EE 


TT bicyzz | J 


条 件 2 (2) 
单元 格 数 值 。” 员 | | 大 于 司 lso -加 


亲 件 当真 时 ， 符 用 
格式 如 右 图 所 示 : habbicYyez 
两 除 m) 


图 4-45 设置 后 的 【条 件 格式 】 对话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 查看 效 末 。 


例 4-7 将 当前 工作 表 中 的 Al :C5 内 容 转 置 粘贴 到 sheet5 中 以 Al 单元 格 为 起 始 的 持续 
单元 格 区 域 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “行列 转 置 ”这 个 考点 。 

ao 

单 击 【 编 辑 】 这 单一 【复制 】 命令。 

单 击 【sheet5】 工作 表 标 签 ， 然 后 单 击 选 中 【Al】 单 元 格 。 

7 单 志 【编辑 】 沫 单 _ [选择 性 粘贴 命令 ,打开 【 选 择 性 粘贴 】 对 话 框 ， 如 图 
4-46 所 示 。 


门 有 就 性 接 证 疗 ) 
站 过 框 除外 多) 
门 列席 疝 ) 
门 尾 式 和 数字 格式 疏 ) 
站 批注 让 ) 站 值 和 煞 字 格式 入) 
运算 
人 @) 无 间 ) Eh 
门 加 血 ) 站 际 民 ) 
品 减 名) 


门 跳 过 空 单元 凶 ) 门 转 置 包 ) 
粘贴 链接 并 1 职 消 


图 4-46 【选择 性 精 贴 】 对 话 框 


05 中 【 转 置 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
i ea 
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例 4-8 如 图 4-47 所 示 ， 在 已 选中 的 单元 格 左 侧 插入 一列， 格式 与 当前 列 相 同 。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “ 捅 入 “ 列 ” ”这 个 邯 点 。 


I 
| a。 让 名 | 身 闪 汪 | 年 铃 | 职务 | 机 称 
| 3 | 张 = | 123457198205054567 [28 | 讲师 | 高 级 讲 是 
| 4 李 四 | 354548198601011234 | 26 | 编程 员 | 工程 师 
js| FE | 4567e9988121224 | | | | 


图 4-47 将 要 进行 操作 的 工作 表 


单 击 【 插 入 】 沫 单一 【 列 】 命 令 。 
单 击 工 作 区 的 【插入 选项 】 图 标 右 侧 的 下 拉 第 头 ， 如 图 4-48 所 示 。 


与 左 济 格式 相同 立 ) 


口上 刁 右 风格 式 相 同 蚊 ) 
口 ” 清 际 格式 从) 


图 4-48 单 击 【 格 式 刷 】 图 标 后 的 显示 


单 击 选中 【与 右边 格式 相同 ] 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 碍 看 搬入 效 末 。 


例 4-9 如 图 4-49 所 示 ， 首 先 删 除 条 件 格 式 1， 并 在 当前 工作 表 中 添加 一 个 条 件 格式 ， 
将 大 于 等 于 68 的 数值 设置 为 天 蓝 色 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “删除 或 修改 条 件 格 式 ” 考 点 中 的 “删除 条 件 格式 ”和 “添加 
条 件 格 式 ” 两 个 考点 。 


图 4-49 将 要 删除 条 件 格式 的 工作 表 
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单 击 【 格 式 】 沫 单一 【条 件 格式 】 人 命令， 打开 【 条 件 格式 】 对话 框 。 
单 击 【删除 】 按 钮 ， 选 中 【条 件 1 (1)】 复 选 枉 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 添 加 】 en 【 介 于 】 的 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 大 于 或 等 于 】， 
条 件 2 (2)】 文 本 框 中 输入 “ 

单 击 【格式 】 ee 【单元 格格 式 】 对话 框 ， 如 图 4-50 所 示 。 


下 起 
了 下 去 
天守 宋 ; 村” 
下 划 线 0): 


特殊 薄 款 


册 除 上 训 宦 ) 
寺 标 韵 ; 入 轩 齐 越 ”AaBbCe 


人 


图 4-50 【单元 格格 式 】 对 话 框 


单 击 【 颜 色 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 天 蓝 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 【 条 件 格 
对 话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 查看 效 末 。 


例 4-10 将 当前 工作 表 的 第 G、H 两 列 删 除 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “删除 “ 列 ”这 个 考点 。 

单 击 列 标 【G】， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 到 列 标 【H】， 同 时 选中 第 G、H 两 列 。 
单 击 【 编辑】 表单 一 【 删 除 】 命 令 。 

在 窗口 编辑 区 空白 处 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 4-11 将 当前 工作 表 绿 色 区 域 的 内 容 移 动 到 【C2:13】 区域。 
al 本 题 主要 是 考核 “移动 单元 格 区域 ” 这 个 考点 。 

单 击 【编辑 】 有 末 单 一 【前 切 】 命 令 。 

单 击 【 C2】 单元 格 。 

单 击 【 编 辑 】 亲 单一 【粘贴 】 命 令 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 4-12 利用 任务 窗 格 ， 复 制 单元 格 A2 的 内 容 到 单元 格 C3。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “复制 单元 格 ” 这 个 考点 。 
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人 由 职称 ,计算 ,机 考 , 试 ,专用 ,辅导 教 , 材 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


单 击 【A2】 单 元 格 ， 按 下 快捷 键 〈Ctrl + C)。 
单 击 【C3】 单 元 格 ， 然 后 单 击 任务 窗 格 中 的 【开始 工作 】， 选 择 【 剪 贴 板 】。 
右键 单 击 任务 窗 格 中 的 名 称 为 【1】 的 表格 文件 ， 选 择 右 键 菜单 中 的 【粘贴 ]。 
点 击 窗口 空白 处 。 


例 4-13 ”如 图 4-51 所 示 ， 修改 当前 选中 单元 格 区 域 的 样式 ,字体 为 : 方正 姚 体 ， 


加 粗 。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “设置 单元 格格 式 ” 这 个 考点 。 


二 10l 


一 
高 级 管理 人 员 和 费用 明细 表 

2| 序号 | | 差旅费 | 交通 费 | 交际 应 酬 井 | 汽油 费 | 通讯 费 | 修 车 费 | 其 它 | 全 

| RE 
[call il ni 尖 j Xi 


EU ET 
6 屋 雹 证 用 二 司 攻 二 性 


如 |* | 列 || 
图 4-51 将 要 进行 格式 修改 的 工作 表 


淡 局 费用 明 壮 素 


和 Hk 高 


单 击 【 格 式 】 菜 蛙 一 【样式 】 命 令 ， 打开 【样式 】 对 话 框 ， 如 图 4-52 所 示 。 


[se| 数字 呈 ) 0 00 
本 这 和 


i pe El 
辐 i 


口 宇 栖 伍 ) 添加 此 
[| 这 框 印 ; 册 B 中 ) 


中 案外 
[| |] 却 护 台 ) 


图 4-52 【样式 】 对 话 框 


单 击 【 修 改 】 按 钮 ， 打开 【单元 格格 式 】 对话 框 。 

单 击 【 字 体 】 选 项 卡 ， 单 击 【 字 体 】 列 表 框 中 的 【方正 姚 体 ]， 单 击 【 字 形 】 
列表 框 中 的 【加 粗 】， 如 图 4-53 所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ,返回 【样式 】 对 话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 
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人 看 种 ia Unicode MS 
方正 苛 忻 


床 62312 
下 充 及 D) 


特殊 剖 果 


门 删除 线 和 E) 
门 上 标量 ) 烙 软 卓越 AaBbCre 
问 下 标 冲 ) 


这 是 TrueTyps 字 人 性 。 同 一 种 字 悦 将 在 屏 骨 和 打印 机 上 同时 使 用 。 


图 4-53 设置 【字体 ]、【 字 形 】 格 式 


例 4-14 将 当前 工作 表 选 定 区 域 复制 到 sheet3 工作 表 中 【A7:Fl14】 单 元 格 区 域 。 
dl 本 题 主 要 是 考核 “移动 或 复制 单元 格 区 域 ” 考 点 中 的 “复制 单元 格 区 域 ”。 
单 击 【 编 辑 】 茉 单一 【复制 】 命 令 。 

单 击 sheet3 工作 表 ， 单 击 选中 【A7】 单 元 格 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【粘贴 】 命 令 。 


pr 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 4 章 的 题 做 一 届 ， 每 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 答案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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本 章 将 详细 讲解 Excel 2003 工作 表 的 管理 及 显示 方式 、 工 作 表 的 插 和 入、 删除、 移动 、 复 
制 及 命名 等 知识 点 。 读 者 可 以 一 边 阅读 教材 一 边 在 配套 光盘 上 操作 练习 ， 效 果 更 佳 。 


四 工作 敌 窗 口 的 管理 


工作 敌 窗 口 的 管理 包括 新 建 窗口 、 窗 口 重 排 以 及 窗 格 的 拆 分 与 冻结 等 。 
5. 1. 1 新 建 工 作 筹 窗口 


在 一 个 Excel 工作 竹中 ， 用 户 可 以 根据 需要 在 同一 个 工作 短 中 打开 一 个 或 多 个 窗口 ， 如 
条 要 在 活动 的 工作 短 中 同时 显示 多 张 工作 表 ， 直 接 单 击 【 窗 口 】 沫 单 下 的 【新 建 窗口 】 命 
令 ， 切换 至 新 的 窗口 ， 然 后 单 击 需 要 显示 的 工作 表 ， 如 图 5-1 所 示 。 对 每 张 需 要 显示 的 工 
作 表 重复 以 上 操作 。 


图 Hicrosotft Excel - 工作 表 . x1s:1 图 Hicrosoft Excel - 工作 表 . x1s:2 辐 回 圆 
: 国 ] 艾 件 补 ) ” 莹 辑 下 视图 站 ) 插头 区 格式 虽 ) 工具 慌 ) 数据 二) 窗口 闻 ) :2 立 件 下 1] 编辑 全】 视图 避 ) 质 入 慌 ) 格式 如 了 工具 代 ) 煞 据 血 ) 窗口 的) 

: 帮助 0 -加 Xx |: 玫 助 i -x 
DHA I ze En E 世 昌 站 | 才 芝 襄 | 二 入- 了- 荆 - 针 | 岗 电 目 汪 


C 
薪资 
3300 
2500 
2850 
2900 


MH 4 pSheetl/ Sheet2 A Sheetd [a . - RN Sheetl / Sheet2 2 Sheet3 Ee: 
总 与 只 加 加 | 9 区 机- :类 国史 WN 入口 CO 习 昌 志 6 TR 
i 加 |: i 
就 绪 基 数字 


图 5-1 同时 查看 两 个 窗口 


如 果 要 将 工作 短 窗 口 还 原 回 整 屏 显 示 ， 请 单 击 工作 短 窗 口 右上 角 的 【最 大 化 】 按 钮 。 
5. 1.2 重 排 窗口 


利用 Excel 重 排 窗口 的 功能 ， 用 尸 可 以 在 一 个 应 用 窗口 中 以 不 同 的 方式 同时 显示 多 个 
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作 短 。 

Excel 默认 打开 的 多 个 工作 锭 是 以 层 羞 方式 排列 ， 而 屏 
幕 上 只 显示 当前 活动 工作 敌 。 利 用 Excel 的 重 排 窗口 功能 
可 以 将 打开 的 各 工作 短 窗 口 按 指定 方式 排列 。 

如 要 在 一 个 应 用 窗口 中 同时 打开 多 个 工作 表 或 工作 短 
并 以 水 平 并 排 显 示 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 窗 口 】 沫 单一 【 重 排 窗 口 】 命 令 ， 打 开 
【 重 排 窗口 】 对 话 框 ， 如 图 5-2 所 示 。 

加 和 0 选中 【水 平 并 排 】 单 选 钮 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 效 果 如 图 5-3 所 示 。 


Cn 
48956| 7451423 


“固守 
本 d47892 7413633 
| FrResol FARA1141| 


图 5-3 水平 并 排 窗口 


【 重 排 窗 口 】 对 话 框 中 各 选项 的 作用 如 下 。 

e 平 铺 : 工作 短 窗 口 均匀 摆 放 在 Excel 主 窗 口内 。 

e 水 平 并 排 : 工作 短 窗 口上 下 并 列 地 排列 在 Excel 主 窗口 内 。 

。 王 百 并 排 : 工作 短 窗 口 左 右 并 列 地 排列 在 Excel 主 窗 口内 。 

e 层 共 .工作 竹 窗 口 一 个 压 一 个 的 排列 。 

如 采用 户 同 时 打开 了 多 个 工作 海 ， 而 对 某 个 暂时 不 操作 的 工作 短 需 要 隐藏 起 来 (如 图 5-3 
中 的 0 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 要 隐藏 的 工作 短 Book1. xls。 

单 击 【 窗 口 】 沫 单一 【隐藏 】 命 令 ， 结 采 如 图 5-4 所 示 。 

ee 可 以 选中 【 重 排 窗口 】 对 话 框 中 的 【 当 
前 活动 工作 惫 的 窗口 】 复 选 框 。 

如 果 同 时 打开 多 个 工作 籍 ， 可 以 利用 Excel 提供 的 工作 短 窗 口 互 相 切换 的 功能 ， 对 所 需 
要 的 活动 工作 短 进 行 激活 。 当 所 需要 的 工作 短 显 示 在 屏幕 上 ， 则 直接 单 击 该 窒 口 中 任意 位 置 
即 可 激活 ; 当 需 要 激活 的 窗口 被 其 他 窗口 盖 住 时 ， 单 击 【 窗 口 】 荣 单 ， 选 择 集 单 中 所 需要 
的 工作 竹 的 名 称 。 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 
记 捉 底 | 


入 格式 (0) 工具) 数据 由 窗口 各 帮助 


图 5-4 隐藏 工作 表 


5. 1.3 窗口 的 拆 分 与 窗 格 的 冻结 


在 Excel 工作 表 中 ， 用 户 使 用 滚动 条 移动 工作 表 中 显示 不 下 的 数据 时 ， 可 能 出 现 表 头 行 与 表 
头 列 看 不 见 的 现象 。 使 用 【 拆 分 】 与 【冻结 】 命 令 ， 可 实现 表 头 行 与 列 不 动 ， 而 仪 移动 其 中 的 


oe 
. 利用 拆 分 条 拆 分 窗口 
pn 用 户 需 要 在 窗口 的 不 同位 置 同 时 进行 操作 ， 此 时 可 以 拆 分 窗口 ， 将 一 个 窗口 分 为 
两 个 窗 格 或 4 个 窗 格 ， 以 便 操作 。 例 如 使 用 拆 分 条 将 窗口 拆 分 为 4 个 窗 格 ， 行 、 列 拆 分 条 分 
人 具体 操作 步 又 如 下 : 
将 光标 指 回 垂直 拆 分 条 ， 并 按 住 鼠 标 左 键 回 左 拖 动 至 所 需 位 置 ， 释 放 忌 标 。 
将 光标 指向 水 平 拆 分 条 ， 并 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 至 所 需 位 置 ， 释 放 鼠 标 ， 拆 


IT 后 的 窗 格 为 4 个 窗 格 ， 如 图 5-5 搞 寺 。 


I Bed 


Ste 


st 


回回 加 
富 入 需要 帮助 的 问题 本 


i ee | 
电脑 部 
并 拟人 B 部 
人 一 一 人 一 一 一 


i 忆 记 隶 
i 
HE 


: 合计 
| | 


TT 
图 5-5 利用 拆 分 条 拆 分 窗 格 
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2. 使 用 【 拆 分 】 命 令 拆 分 窗 格 

拆 分 窗口 也 可 以 利用 沫 单 中 的 命令 来 执行 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 要 拆 分 位 置 的 单元 格 。 

单 击 【 和 窗口 】 亲 单一 【 拆 分 】 命 令 ， 结 来 如 图 5-6 所 示 。 


step 有 step 


图 了 icrosoft Excel — Bookl3.xl1s 
| 立 件 中 1 编辑 0 插入 II 格式 血 ] 工具 立 数据 和 器) 窗口 人吉 帮助 训 ) 
: 于 三 -地上 引 | 山 


| ms 


= |B 工 | 等 笃 汉 合并 及 居中 心 | 国 % ， | 本 | 漠 7 坟 :让 


大 

明代 总 记录 

门 | | 年度 销 上 售 冠军 部 | 
BB 

ee 

CC 


i 


上 | 靖 | 环 | 请 | 博 | 哺 | 请 


二 
血 
” 
到 
CC 
所 
TT 
mT 
芽 。 
卢 
LO 
| 
Tn 
TT 
十 
一 一 


图 5-6 利用 菜单 拆 分 窗 格 
3， 冻结 窗 格 
对 于 比较 复杂 的 大 型 表格 ， 和 常常 需要 在 深 动 浏览 表格 时 间 定 显示 表 尖 标题 行 (或 标题 


列 )， 使 用 【冻结 窗 格 】 命 令 可 以 方便 地 实现 这 种 效果 。 浆 结 窗 格 实现 区 域 固 定 显示 的 具体 
操作 步 又 如 下 : 


单 击 要 冻结 位 置 在 下方 的 单元 格 。 
单 击 【 窗 口 】 菜 单一 【冻结 窗口 】 命 令 ， 结 果 如 图 $-7 所 示 。 


step ste 


到 Nicrosoft Excel 一 Bookl3.xls 


TD 


Bo | :| 
销售 总 记录 
站 售 冠 军 部 | ] | 年 度 销售 冠军 部 | 


图 5-7 冻结 窗 格 
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5. 1.4 并 排比 较 窗 口 


在 有 些 情况 下 ， 用 户 需 要 对 两 个 同时 显示 的 窗口 进行 并 排比 较 ， 即 要 求 两 个 窗口 中 的 内 
容 能 够 同步 深 动 浏览 ， 这 也 就 可 以 用 到 了 并 排比 较 。 

并 排比 较 是 一 种 特殊 的 重 排 窗口 方式 ， 选 定 需 要 比较 的 东 个 工作 短 窗 口 ， 单 击 【 窗 口 ]】 
亲 单 的 【并 排比 较 】 命 令 ,， 打开 【并 排比 较 】 对 话 框 ， 如 图 5-8 所 示 。 在 对 话 框 的 窗口 
列表 中 选择 需要 比较 的 目标 工作 短 窗 口 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 将 两 个 工作 短 窗 口 并 
排 显示 在 当前 工作 窗口 中 ， 同 时 显示 ae 工具 栏 ， 如 图 5-9 所 示 。 


gn 忆 才 助 0 


新 建 ] Microsoft Excel 工作 表 Er 
并 排比 较 工 具 栏 
Eees 本 


图 5-8 【并 排比 较 】 对话 框 图 5-9 【并 排比 较 】 工 具 栏 

如 有 果 打 开 两 个 工作 短 ,【 窗 口 】 沫 单 下 的 命令 将 包括 它们 中 的 其 中 一 个 文件 名 。 例 如 ， 
打开 【workbookl. xls】 和 【workbook2. xls ] 。 当 查看 【workbookl. xls】 时 , 【窗口 】 采 单 会 
将 命令 显示 为 【与 workbook2. xls 并 排比 较 】。 

默认 情况 下 被 比较 的 两 个 工作 狂 和 窗口 是 以 水 平 并 排 的 方式 显示 的 ， 用 户 可 以 通过 【 重 
排 窗口 】 命 令 来 改变 它们 的 排列 方式 。 对 于 排列 方式 的 改变 ，Excel 具有 记忆 能 力 ， 在 下 次 
执行 并 排比 较 命 令 时 将 以 前 次 用 户 所 选择 的 排列 方式 对 窗口 进行 排列 。 如 果 要 恢复 默认 的 水 
平 并 排 排列 方式 ， 可 以 单 击 【 并 排比 较 】 工 具 栏 上 的 【 重 置 窗口 】 按 钮 型 。 


区 工作 表 的 管理 


在 Excel 中 ， 一 个 工作 短 包 括 右 干 张 工作 表 ,， 用 户 可 以 根据 需要 对 同一 工作 短 内 或 不 同 
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工作 簿 之 间 的 工作 表 进 行 管理 。 


5. 2. 1 选择 工作 表 


如 果 要 在 某 个 工作 表 中 进行 工作 ， 用 户 应 该 先 选 定 该 工作 表 ， 如 果 对 多 个 工作 表 进 行 操 
作 ， 需 要 同时 选 定 这 些 工 作 表 ， 这 时 工作 敌 标 题 栏 上 显示 “工作 组 ”字样 。 

e 选 定单 个 工作 表 : 可 以 直接 单 击 工作 表 标 签 ， 也 可 以 按 快 捷 键 〈Ctrl + PageDown〉 选 
择 下 一 张 工作 表 ， 或 按 快 捷 键 〈Ctrl + PaseUp》 选择 上 一 张 工作 表 。 

。 选 定 多 个 连续 的 工作 表 : 单 击 第 一 张 工作 表 标 签 后 ， 按 住 功能 键 〈Shift》 ， 同 时 单 击 
最 后 工作 表 标 签 ， 即 可 选 定 多 个 相 邻 的 工作 表 。 

。 选 定 多 个 不 连续 的 工作 表 : 单 击 第 一 张 工作 表 标 签 后 ， 按 住 功 能 键 〈Ctl》 ， 同 时 单 击 
所 需要 的 工作 表 标 签 ， 即 可 选 定 多 个 不 相 邻 的 工作 表 。 

。 选 定 全 部 工作 表 : 在 任意 一 个 工作 表 标 签 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 
【 选 定 全 部 工作 表 】 命 令 ， 即 可 选 定 工作 短 中 的 所 有 工作 表 。 


5. 2.2 插入 新 工作 表 


默认 情况 下 ，Excel 为 每 个 工作 短 提 供 3 个 工作 表 ， 用 户 可 以 根据 需要 插入 更 多 的 工作 
表 ， 也 可 以 更 改 默认 情况 下 在 新 工作 短 中 出 现 的 工作 表 数 。 

(1 ) 用 户 可 以 根据 需要 插入 新 工作 表 ， 例 如 在 工作 表 【 Sheetl1】 前 插入 新 工作 表 ， 具 体 
操作 方法 如 下 : 

方法 1 
和 单 击 工 作 表 标 签 【 Sheetl ] 。 


+ 


引 于 单 击 【插入 】 有 来 单 一 【工作 表 】 命 令 ， 新 插入 的 工作 表 成 为 当前 工作 表 
【 Sheet4 】， 如 图 5-10 所 示 。 


新 插入 的 工作 表 


HM Sheetd x Sheetl 国 T 辐 || 
图 5-10 插入 新 工作 表 


方法 2 
四 在 工作 表 标 签 【Sheet1 】 上 单 击 鼠标 右 
键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【插入 】 命 令 ， 如 图 
5-11 所 示 , 打开 【插入 】 对 话 框 ， 如 图 5-12 
所 示 。 

0 单 击 【和 常用 】 选 项 卡 的 【工作 表 ]】 


介 、 人 
Xo 


| 移动 或 复制 工作 表 咖 ]，. ， 
| 渤 定 全 部 工作 表 必 ) 


可 


RE 单 击 【确定 】 按 钮 。 图 5-11 选择 【插入 】 命 令 


TU 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 


4.0 宏 表 ”5.0 对 话 框 


单 击 该 按钮 
EE 
图 $-12 【插入 】 对话 框 


ae 改变 在 打开 工作 筹 时 默认 的 工作 表 数 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 
单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 ， 如 图 5-13 所 示 。 


拼写 检查 ”| 安全 性 sc 
条 和 自 定 灸 序 到 
设置 
口 CL 引用 样式 总 ) 器 提示 输 信 工作 将 摘要 情 息 全 ) 
器 拔 略 其 他 应 用 程序 如 ) 器 提供 声音 反馈 字 ) 
函数 工具 提示 如 回 用 知 能 鼠标 缩放 忆 ) 
最 近 使 用 的 文件 列表 色 ) 项 tm) 


设置 工作 表 数 服务 这 项 0 


新 工作 柱 内 的 工作 表 沼 已 ) : 


际 从 字体 大 小 四， 
吕 文 件 位 置 


启动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 妆 忻 (L): [| 
用 户 名 0 
图 5-13 【选项 】 对 话 框 
团 单 击 【 和 常规 】 选 项 卡 ， 在 【新 工作 竹内 的 工作 表 数 】 文 本 框 中 输入 或 选择 工作 


表 数 


(®) 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

5.2.3 删除 工作 表 

EE 
单 击 要 删除 的 工作 表 标 签 。 
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单 击 【 编辑 】 有 亲 单 一 【删除 工作 表 】 命令， 打开 提示 对 话 框 ， 如 图 5-14 所 
不 。 


第 


山 


Microsoft Exzcel 


A 要 删 际 的 工作 表 中 可 能 存 广 沼 据 。 如 果 雪 水 义 删 际 谤 些 数 据 ， 圭 控 “ 删 际 ”。 


图 5-14 删除 提示 对 话 框 
单 击 【删除 】 按 钮 。 


方法 2 ”在 要 删除 的 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【删除 】 命 
令 ， 如 图 5-15 所 示 。 


山 〗 查看 代码 名 ) 


图 5-15 选择 【删除 】 命 令 


5.2.4 移动 和 复制 工作 表 


工作 表 的 移动 与 复制 不 仪 可 在 同一 个 工作 短 中 进行 ， 也 可 在 不 同 的 工作 簿 之 间 进 行 。 如 
玉芝 到 同名 的 工作 表 ，Excel 将 会 日 动 在 工作 表 名 称 后 面 加 上 数字 以 示 区 别 。 

(1) 在 同一 个 工作 短 中 移动 工作 表 的 具体 操作 如 下 : 

在 要 移动 的 工作 表 标 签 上 面 按 住 鼠 标 左 键 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 市 有 一 页 卷 角 的 表 的 图 
标 ， 同 时 劳 边 的 黑色 倒 三 角 用 以 指示 移动 的 位 置 ， 如 图 5-16 所 示 ， 沿 看 标签 区 拖 动 至 所 需 
位 置 ， 释 放 鼠 标 即 可 。 


图 5-16 拖 动 鼠标 移动 工作 表 
(2) 在 不 同 的 工作 短 之 间 移 动工 作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
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是 单 击 【 编辑】 菜单 一 【移动 或 复制 工作 表 】 
命令 ,打开 【移动 或 复制 工作 表 】 对 话 框 ， 如 图 5-17 
所 示 。 

单 击 【工作 秒 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 要 移动 的 工作 籍 。 

在 【下 列 选 定 工作 表 之 前 】 列 表 框 中 选择 需 
要 移 至 新 的 位 置 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(3) 在 同一 个 工作 短 中 复制 工作 表 的 具体 操作 如 下 ， 

在 要 复制 的 工作 表 标 签 上 按 住 鼠 标 左 键 ， 同 时 按 下 | 万 建 这 副本 (Cc) | 单 击 该 控 钮 
功能 键 (Cul) ， 将 其 拖 动 至 所 需 位 置 ， 释 放 鼠 标 即 可 。 

(4) 在 不 同 的 工作 籍 之 间 复 制 工作 表 的 具体 操作 步 
又 如 下 : 图 5-17 【移动 或 复制 工作 表 】 对 话 杠 

单 击 要 复制 的 工作 表 。 

国 [J 基 单 击 【编辑 】 菜 单 -、[【 移动 或 复制 工作 表 】 命 令 ， 打开 【移动 或 复制 工作 表 】 
对 话 框 ， 如 图 5-17 所 示 。 

四 EX 单 击 【 工作 簿 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 复制 的 工作 筹 。 

四 KZ 是 在 【下 列 选 定 工作 表 之 前 】 列 表 框 中 选择 将 复制 产生 的 新 工作 表 放 置 的 位 置 。 

四 ED 选中 【建立 副本 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


下 列 选 定 工 作 表 之 表 叫 ): 


已 eeti 


5.2.5 重 命 名 工作 表 


在 Excel 中 为 了 更 快捷 地 操作 和 归 类 ， 用 户 可 以 给 Excel 工作 表 命 名 ， 比 如 在 Excel 中 默 
认 的 3 个 工作 表 分 别 是 Sheetl 、Sheet2 、Sheet3， 用 户 可 以 将 它们 全 部 重 命名 。 例 如 ; 请 把 
工作 表 Sheetl 重 命名 为 “成 绩 表 ”， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

双击 工作 表 标 签 【 Sheetl 】。 

将 工作 表 标 签 修改 为 “成 绩 表 ”。 

按 《Enter〉 键 ， 如 图 5-18 所 示 。 


| | 


图 5-18 重 命 名 工作 表 


I 132 


3 


-sm OH 


和 


bl 
项 


5. 2.6 隐藏 和 显示 工作 表 


(1) 在 Excel 工作 短 中 ， 用 户 可 以 将 工作 表 隐 藏 起 来 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
了 选择 要 隐藏 的 工作 表 。 
单 击 【格式 】 采 单一 ed 一 命令 ， 如 图 5-19 所 示 。 


由 自动 套用 格式 和). 
和 条件 格式 加 

中 样式 G) 
拼音 指南 CY) 


图 5-19 【隐藏 】 命 令 


(2) 将 隐藏 的 工作 表 显 示 出 来 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
导 同 单 击 【格式 】 沫 单一 【工作 表 】 一 【取消 隐藏 】 命 令 ， 打 开 【 取 消 隐 藏 】 对 话 
框 ， 如 图 5-20 所 示 。 


图 5-20 【取消 隐藏 】 对 话 框 


加 7 和 选择 要 取消 隐藏 的 工作 表 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


5. 2.7 编辑 同 组 工作 表 


如 果 要 在 多 个 工作 表 中 的 相同 单元 格 内 输入 或 编辑 相同 数据 ， 用 户 可 以 将 这 些 工作 表 设 
= 具体 操作 步骤 如 下 : 

选择 要 进行 相同 操作 的 奋 干 张 工作 表 ， 在 标题 栏 中 文件 名 劳 边 出 现 “工作 组 ” 
字样 。 
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m d 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电子 表格 一 本 通 


加 由 天 选择 任意 一 张 工作 表 中 所 需要 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 
上 LO 在 单元 格 或 单元 格 区 域 中 输入 数据 。 
确认 后 可 同时 在 选 定 的 多 张 工作 表 的 相同 位 置 的 单元 格 中 出 现 相 同 的 操作 


十 
征 


民居 保护 数据 


用 户 在 使 用 Excel 工作 表 时 ， 有 些 资 料 不 适宜 让 其 他 用 户 看 见 或 被 其 他 用 户 随 意 修改 ， 
则 需要 对 Excel 工作 表 采 取 一 些 安全 防护 设施 。 


5. 3. 1 保护 工作 篇 


工作 短 具 有 多 级 安全 性 保护 机 制 ， 保 护 工 作 短 是 对 工作 敌 中 的 结构 和 窗口 大 小 进行 
保护 。 

(1) 对 工作 短 的 结构 和 窗口 进行 保护 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

加 选择 需要 保护 的 工作 短 。 

上 单 击 【 工 具 】 沫 单一 【保护 】 一 【保护 工作 短 】 人 命令， 打开 【保护 工作 短 】 对 
话 框 ， 如 图 5$-21 所 示 。 

在 对 话 框 中 ， 对 保护 项 【结构 】 和 【和 窗口】 进行 选择 。 

e 结构 : 选中 此 复 选 框 后 ， 工 作 敌 中 的 工作 表 将 不 能 进行 移动 、 复 制 、 删 除 、 取 消 、 隐 

藏 或 重合 名 ， 不 能 插入 新 的 工作 表 。 

e 窗口 : 选中 此 复 选 框 后 ， 工 作 短 的 窗口 不 能 执行 移动 、 缩 放 、 隐 藏 、 取 消 隐 藏 和 关 

财 、 重 排 窗 口 等 命令 ， 拆 分 和 冻结 命令 也 不 会 生效 。 

国富 在 【密码 】 文 本 框 中 输入 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 确 认 蜜 码 】 对 话 
框 ， 如 图 5-22 所 示 。 


重新 输入 密码 多 ); 
| |-| 输 入 密码 


图 5-21 【保护 工作 敌 】 对 话 框 图 5-22 保护 工作 竹 【确认 密码 】 对 话 框 


是 05 在 【重新 输入 密码 】 文 本 框 中 再 次 输入 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按钮。 
(2) 如 果 要 撤销 对 工作 短 的 保护 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


I 134 


第 5 章 ”工作 簿 的 管理 05 


单 击 【 工 具 】 有 亲人 单一 【保护 】 一 【 撤 
销 工 作 憩 保 护 】 命 令 ， 打开 【撤销 工作 血 保 护 】 
对 话 框 ， 如 图 5-23 所 示 。 

在 【密码 】 文 本 框 中 输入 保护 时 的 
密码 。 

de 图 5-23 【撤销 工作 和 保护 】 对 话 术 


5. 3.2 保护 工作 表 


保护 工作 表 可 以 在 打开 Excel 文件 后 进行 浏览 ， 但 不 能 修改 、 编 辑 其 中 的 内 容 ， 或 者 通 
过 设置 ， 使 其 他 用 户 有 限度 地 编辑 格式 或 内 容 。 

(1 ) 保护 工作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

目 芭 了 关 选择 要 保护 的 工作 表 。 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【保护 】 一 【保护 工作 表 】 命 令 ， 打 开 【 保 护 工 作 表 】 对 
话 杠 ， 如 图 5-24 所 示 。 

四 EX 选中 【保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 】 复 选 框 。 

在 【取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 】 文 本 框 中 输入 密码 。 

在 【允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 】 列 表 框 中 ， 选 择 允 许 用 户 所 用 的 选项 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ,打开 【确认 密码 】 对话 框 ， 如 图 5-25 所 示 。 


| 分 护 工 作 表 基 同 定 的 单元 格 内 容 并 
职 消 工作 表 怪 护 时 使 用 的 密码 中 1: 
] 


多 许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 D): 个 


输入 密码 


EE 


图 5-24 【保护 工作 表 】 对 话 框 图 5-25 保护 工作 表 【确认 密 码 】 对 话 框 


再 次 输入 密码 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
(2) 撤销 工作 表 保护 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
0 表 选择 要 撤销 你 护 的 工作 表 。 
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单 击 【 工 具 】 沫 单一 【保护 】 一 【撤销 
工作 表 保 护 】 合 命令 ， 打 开 【撤销 工作 表 保 护 】 对 话 
框 ， 如 图 5-26 所 示 。 

在 【密码 】 文 本 框 中 输入 密码 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


限制 ， 
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扩 请 工作 表 避 扩 


图 5-26 【撤销 工作 表 保 护 】 对 话 框 


5. 3. 3 保护 单元 格 


对 单元 格 的 保护 分 为 写 保 护 和 读 保护 两 类 。 所 谓 写 保护 就 是 对 在 单元 格 中 输入 信息 加 以 


读 保护 是 对 单元 格 中 已 经 存 有 信息 的 浏览 和 查看 加 以 限制 。 
(1) 保护 单元 格 的 具体 操作 步骤 如 下 


单 击 工 作 表 的 【全 选 】 按 钮 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打开 【单元 格格 式 】 对 话 框 。 
单 击 【 你 护 】 选 项 卡 。 

取消 已 选中 的 【锁定 】 复 选 框 ， 如 图 5-27 所 示 。 


设置 需要 的 项 
站 有 三 工作 表 记 保 护 时 ; 锁定 单元 格 或 隐藏 佟 陈 才 互 效 。 人 


作 素 ， 博 选 择 “天 县 ” 莱 单 中 的 “人 怀 护 ”前 令 ， 然后 选择 “ 坏 护 
表 ”。 可 以 选择 年 下 加 窗 码 评 护 。 


图 5-27 【保护 】 选 项 卡 


单 击 【确定 】 按 钮 。 

0 于 选择 要 保护 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 单 元 格格 式 】 对 话 框 。 
单 击 【 保 护 】 选 项 卡 。 

依次 选中 【人 锁定】 【隐藏 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【工具 】 菜 单一 【保护 】 一 【保护 工作 表 】 命 令 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(2) 撤销 单元 格 保护 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
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撤销 对 单元 格 所 在 工作 表 的 保护 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打开 【单元 格格 式 】 对 话 框 。 
单 击 【 你 护 】 选 项 卡 。 

取消 已 选中 的 【锁定 】 和 【隐藏 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


经 由 例题 


本 广内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练 习 。( 例 5-1~ 例 5-22 对 应 光盘 中 第 5 章 501 ~ 522) 


例 5-1 将 当前 工作 表 先 垂直 并 排 显 示 ， 然 后 将 Bookl 中 的 Sheetl 移动 到 Book2 中 的 
Sheet3 之 前 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 重 排 窗 口 ” 和 “移动 工作 表 ” 这 两 个 考点 。 

国 10 则 单 击 【 和 窗口 】 菜 单一 【 重 排 窗口 】 命 令 ， 打 开 【 重 排 窗 口 】 对 话 框 ， 如 图 $-28 
所 未 。 

有 a 中 【垂直 并 排 】 单 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

ed 【 编辑 】 菜单 一 【移动 或 复制 工作 表 】 命 令 ， 打 开 【 移 动 或 复制 工作 表 】 
对 话 杠 如 图 5-29 所 示 。 


移动 或 复制 王 作 表 


将 选 定 工 作 表 移 至 
工作 海 ED 
|Book! 


下 于 十 工 作 去 2 前 B 


a 


中 者 和 直 并 排 WY) 
丫 层 盖 从 ) 
| 当前 活动 工作 短 的 窗口 疾 ) 


取消 


门 建立 副本 CC) 
确定 


图 $-28 【 重 排 窗 口 】 对话 框 图 5-29 【移动 或 复制 工作 表 】 对 话 框 


单 击 【工作 竹 】 下 拉 列 表 中 选择 【Book2】， 单 击 【下 列 选 定 工 作 表 之 前 】 列表 
中 的 【Sheet3]】。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 5-2 将 当前 工作 竹中 的 Sheetl 复制 一 份 到 Sheet3 之 后 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “复制 工作 表 ” 这 个 考点 。 
单 击 【编辑 】 亲 单一 【移动 或 复制 工作 表 】 命 令 ， 打开 【移动 或 复制 工作 表 】 
对 话 框 。 
单 击 【 下 列 选 定 工作 表 之 前 】 列 表 框 中 的 【 移 至 最 后 】， 选 中 【建立 副本 】 复 
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人 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 
选 框 ， 如 图 5-30 所 示 。 


移动 或 复制 工作 表 x 
将 选 定 工作 表 移 至 
四 有志) 向 有 风 导 


| 课程 安排 表 . xls st | 


下 列 选 定 工作 表 之 前 二 ): 


图 5-30 设置 【移动 或 复制 工作 表 】 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 5-3 删除 当前 工作 表 。 
dl 本 题 主要 考核 “删除 工作 表 ” 这 个 考点 。 
单 击 【编辑 】 菜 单一 【删除 工作 表 】 命 令 ， 打开 【Microsoft Excel】 警告 窗口 ， 
如 图 5-31 所 示 。 


crosoft Excel 


1 \ 要 删 际 的 工作 表 中 可 能 存在 数据 。 如 果 要 永久 删 际 广 些 沼 据 ， 圭 控 “ 册 | 际 ”。 


图 $-31 【Microsoft Excel】 警告 窗口 
单 击 【 删 除 】 按钮 。 


例 5-4 将 当前 工作 表 移动 到 果 面 已 经 打开 的 “学 生成 绩 表 ”工作 竹中 的 “Sheet3” 
之 前 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “移动 工作 表 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【移动 或 复制 工作 表 】 命 令 ， 打 开 【 移 动 或 复制 工作 表 】 
对 话 框 。 

单 击 【工作 短 】 的 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 学 生成 绩 表 . xls】， 单 击 【 下 列 选 定 工作 
表 之 前 】 下 拉 列 表 框 中 的 【Sheet3 】 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 5-5 撤销 当前 被 保护 的 工作 表 “ 一 月 份 "， 密 码 是 . 12 

解析 : 本 题 主 要 考核 “保护 工作 短 ” 这 个 考点 。 

单 击 【工具 】 有 菜单 一 【保护 】 命 令 一 【撤销 工作 表 保 护 ] ， 打 开 【撤销 工作 表 
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保护 】 对 话 框 ， 如 图 $ -32 所 示 。 


执 请 王 作 表 保 护 


图 5-32 【撤销 工作 表 保 护 】 对 话 框 


在 【密码 】 文 本 框 中 输入 “123 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-6 保护 当前 工作 禾 的 结构 ， 密 码 为 ，1234567。 

解析 : 本题 主 要 考核 “保护 工作 禾 ” 这 个 考点 。 

国 0 峡 单 击 【 工 具 】 荣 单一 【保护 】 一 【保护 工作 短 】 人 命令， 打开 【保护 工作 短 】 对 
话 框 。 

四 到 选中 【结构 】 复 选 框 ,在 【密码 】 文 本 框 中 输入 数字 “1234567”。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 5-7 对 当前 工作 表 所 有 单元 格 设置 锁定 保护 ， 可 选择 任意 单元 格 并 使 其 生效 , 单 击 
后 册 双 击 任意 单元 格 碍 看 效 朱 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “保护 单元 格 ”这 个 考点 。 

单 击 表格 左上 角 的 【全 选 】 按 钮 。 

目 [ 0 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 单 元 格格 式 】 对 话 框 。 

四 EUF 昌 单 击 【 保 护 】 选 项 卡 ， 选 中 【锁定 】 复 选 枉 ， 如 网 $-33 所 示 。 


加 | 后 定 总 ) 
门 ] 隐 苇 避 ) 


站 有 广 荆 作 表 该 保 护 时 ， 
必 表 ， 请 选择“ 工 
表 ”。 可 以 选择 是否 加 


图 $-33 选中 【锁定 】 复 选 框 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 【 工 具 】 沫 单一 【保护 】 一 【保护 工作 表 】 人 命令， 打开 【保护 工作 表 】 对 
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话 框 ， 如 图 5-34 所 示 。 


地 护 工作 表 居 锁定 的 单元 格 内 容 已 ) 
职 宵 工作 表 保 扩 时 使 用 的 密码 全): 
| 


a 0: 


图 5-34 【保护 工作 表 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 
双击 任意 单元 格 查 看 效 末 。 
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例 5-8 将 当前 工作 短 中 的 Sheetl 重 命 名 为 “师资 情况 表 ”。 


解析 : 本 题 主要 考核 “ 重 命名 工作 表 ” 这 个 考点 。 
单 击 【 格 式 】 沫 单一 【工作 表 】 一 【 重 命名 】 命 


"4 Hh BES Sheet2/ sheets | i 


图 5-35 [【 重 命名 】 后 的 显示 
输入 “师资 情况 表 ”。 


单 击 工作 表 任 意 位 置 奋 看 效 采 。 
例 5-9 显示 当前 工作 表 中 隐藏 的 列 。 


令 ， 如 图 $-35 所 示 。 


解析 : 本 题 主 要 考核 “取消 工作 表 中 对 列 的 隐藏 ”这 个 考点 。 


司 7 选中 A、C 两 列 。 
单 击 【 格 式 】 荣 单一 【 列 】 一 【取消 隐藏 】 命令。 
在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 5-10 隐藏 当前 工作 竹中 的 “答辩 表 ” 工 作 表 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “隐藏 工作 表 ” 这 个 考点 。 

单 击 【答辩 表 】 工 作 表 标签 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【工作 表 】 一 【隐藏 】 命 令 。 
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例 5-11 在 当前 工作 表 中 冻结 A、B 两 列 。 

解析 : 本题 主 要 考核 “冻结 窗 格 ”这 个 考点 。 

单 击 选 中 A 列 ， 然 后 按 住 《Ctrll〉 键 的 同时 单 击 B 列 。 

单 击 【窗口 】 菜 单一 【冻结 窗 格 】 命 令 ， 结果 如 图 5 -36 所 示 。 


:时 ] 文件 @) 编辑 区 ) ”视图 WW) 插入 LC) 格式 @) 工具 (I) 数据 @) 窗口 W) 帮助 00 


step 有 step 


7 
Es 下 
名 再 


; 铃 图) ”局 | 自 渤 图 形 旭 7 Nh 入口 吕 〇 司 国 震 襄 国 国 | 邹 - 过 "和 :三 污 革 居 国 上 
图 5-36 ”冻结 窗 格 
在 编辑 区 任意 位 置 单 击 鼠标 左 键 。 


例 5-12 取消 对 当前 工作 表 的 冻结 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “冻结 窗 格 ”这 个 考点 。 
单 击 【 窗 口 】 荣 单一 【取消 冻结 窗 格 】 命令 。 


例 5-13 将 窗口 的 层 全 排列 方式 改 为 垂下 并 排 ,并 将 “成 绩 表 2” 窗 口 切换 为 活动 


解析 : 本 题 主要 考核 “ 重 排 窗口 ”这 个 考点 。 
单 击 【窗口 】 菜 单一 【 重 排 窗 口 】 合 令 ， 打开 【 重 排 窗 口 】 对 话 框 ， 如 


图 5-37 所 示 。 


排列 方式 
门 平 铺位 ) 
六 水 平 并排 甸 ) 
门 万 直 并 排 外) 
= 


门 当前 活动 工作 短 的 窗口 出) 


图 5-37 【 重 排 窗口 】 对 话 框 


选中 【垂直 并 排 】 单 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
【成 绩 表 2】 窗口 任意 位 置 即 可 将 其 切换 为 活动 窗口 。 


3 


时 


tep 有 step 


sl 
下 
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例 5-14 隐藏 当前 “成 绩 表 ”工作 表 ， 并 取消 隐藏 “学 分 表 ” 工 作 表 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “隐藏 工作 短 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 窗 口 】 沫 单一 【隐藏 】 命 令 。 

单 击 【 窗 口 】 菜 单一 【取消 隐藏 】 命 令 打开 【取消 隐藏 】 对 话 框 ， 如 
图 5-38 所 示 。 


职 消 隐藏 工 作 往届 ): 


图 5-38 【取消 隐藏 】 对 话 框 


四 选择 【取消 隐藏 工作 答 】 列 表 框 中 的 【学 分 表 . xls】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-15 将 当前 工作 表 水 平 并 排 显 示 ， 再 将 “新 建 Microsoft Excel 工作 表 ” 中 的 sheetl 
复制 移动 到 “新 建 Microsoft Excel 工作 表 (2)” 中 的 sheet3 之 后 (使 用 鼠标 操作 )。 

解析 : 本 题 主要 考核 “ 重 排 窗口 ”和 “移动 工作 表 ” 这 两 个 考点 。 

单 击 【 窗 口 】 沫 单一 【 重 排 窗口 】 人 命令， 打开 【 重 排 窗 口 】 对 话 框 。 

单 击 【 水 平 并排 】 单 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 结 采 如 图 5-39 所 示 。 


品 统计 表 
一 车 间 二 车 间 ”三 车 间 ”四 车 间 月 总 量 
159 154 146 189 648 
221 226 45B 1046 


图 5-39 水平 并 排 窗 口 


在 “新 建 Microsoft Excel 工作 表 ” 的 【sheet1】 工作 表 标签 上 按 下 鼠标 左 键 并 按 
下 《Ctl〉 键 ， 拖 动 到 “新 建 Microsoft Excel 工作 表 (2)” 中 的 【sheet3】 后 。 


例 5-16 将 当前 工作 短 设 置 的 保护 “结构 ”和 “窗口 ” 改 为 只 保护 “窗口 ”， 原 密码 
为 3333 ， 新 密码 设置 为 N3 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “保护 工作 表 ” 这 个 考点 。 
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单 击 【 工 具 】 菜 单一 【保护 】 一 【撤销 工作 薄 保 护 】 命 令 ， 打开 【撤销 工作 薄 
保护 】 对话 框 ， 如 图 5-40 所 示 。 

在 【密码 】 框 中 输入 “3333” 并 确定 。 
单 击 【 工 具 】 荣 单一 【保护 】 一 【保护 工作 薄 】 命 令 ， 打开 【保护 工作 薄 】 对话 框 。 
可 一 取消 已 选中 的 【结构 】 复 选 框 ， 然 后 在 【密码 】 框 中 输入 “N3”。 
单 击 【确定 】 按 钮 ,打开 【确认 密码 】 对 话 框 ， 如 图 5-41 所 示 。 


8 


step 


图 $-40 【撤销 工作 薄 保 护 】 对 话 框 图 5-41 【确认 密码 】 对话 框 
在 【重新 输入 密码 】 密码 框 中 输入 “N3”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-17 在 当前 工作 秒 中 ， 依 次 选 定 Sheetl ，Sheet3，Sheet5 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “选择 工作 表 ” 考 点 中 的 “ 选 定 多 个 不 连续 的 工作 表 ”。 
单 击 工作 表 标 签 【Sheetl 】。 

按 《Ctrl〉 键 的 同时 单 击 工作 表 标 签 【 Sheet3】。 

按 《Ctrl〉 键 的 同时 单 击 工作 表 标 签 【 Sheet5 】。 


例 5-18 如 图 5-42 所 示 ， 选 定 当 前 工作 竹中 的 所 有 工作 表 。 
解析 ， 本 题 主要 是 考核 “选择 工作 表 ” 考 点 中 的 “ 选 定 全 部 工作 表 ”。 


六 
D EF Pol 

 _ 语 六 | 数学 | 外 语 | 和 综合 
| 

42| 61| 45 di| 归 25| 72 4d2 

33| 6€2| 55 3 7 21| 78 45 

36 52| 45 50 60.5 23 75 65 

45 55 50 dl| 64.5 23 69 43 

45 57| 35 47| 63.5 22 78 37 

45 bl 50 28 6861 20 75 45 

下 本 | 外 | 多 这 引 济 温 流 

51 61| 50 18 64.5 22 860 50 

57 74 35 18 7 20 688 30 

45 53) 40 36 62 i198 78 由 

42 60 35 28 nH 15 75 4d8 

39 57| 55 24 57.5 24 72 43 

48 56 45 38 65.5 19 72 -27 

36| 65| 由 10 7 24 8 和 

48| 57| 50 28 85 i8| 6 36 

19 | |301 | 土 广 科 45| 51| 50 25 61 15 B81 39 


20 | 1301 _| 那 产 海 49 53 40 
H 4 Hh 一 檬 成 结束 托 ,一 模 成 绩 分 析 六 名 单 
图 5-42 当前 工作 竹 
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目下 在 工作 表 标 签 【一 模 成 绩 数 据 】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
【 选 定 全 部 工作 表 】 命 令 ， 如 图 5-43 所 示 。 


,一 模 成 绩 注 所 /一 模 成 缚 分 析 7 宫 诅 了 | 有 | 司 | | ..: 


融 纤 


_ 乏 动 或 复制 工作 表 如 )... 


选 定 全 部 工作 表 局) 


工作 表 标 签 颜色 人) 
副 查看 代码 


图 5-43 ”选中 【 选 定 全 部 工作 表 】 


例 5-19 在 工作 表 Sheet2 与 Sheet3 之 间 插 入 一 张 新 的 工作 表 ， 并 将 工作 表 Sheet2 中 的 
内 容 复制 到 Sheet8 中 的 相同 区 域内 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “插入 新 工作 表 ” 和 “复制 工作 表 ” 这 两 个 考点 。 

单 击 工作 表 标 签 【Sheet3 】 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【工作 表 】 命 令 , 打开 【插入 】 对 话 框 ， 如 图 5-44 所 示 。 


“用 
二 回回 


MS Excel 
4.0 有 5.0 对 话 框 


D0ffice Dnline 模板 各 ) 


图 5-44 【插入 】 对话 框 


BO 单 击 【确定 】 按 钮 。 

国 10 于 单 击 【Sheet2】 工 作 表 ， 拖 动 鼠 标 选 中 【Al:;G10】 单 元 格 区 域 。 

单 击 【编辑 】 菜单 一 【复制 】 命令 ， 单 击 工作 表 标 签 【 Sheet8】， 单 击 【编辑 】 
菜单 一 【粘贴 】 命 令 ， 即 可 完成 工作 表 复 制 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 

例 5-20 对 当前 工作 表 设 置 保护 ， 只 人 允许 用 户 选 定单 元 格 并 进行 排序 操作 ， 密 码 为 “xy 

解析 ， 本题 主要 考核 “保护 单元 格 ” 这 个 考点 。 

目 &J 着 单 击 【工具 】 菜 单一 【保护 】 一 【保护 工作 表 】 命 令 ， 打开 【保护 工作 表 】 对 
话 框 。 
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在 【取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 】 文 本 框 中 输入 “xy”， 选中 【 选 定 锁 
格 】 复 选 框 ， 向 下 拖 动 滚动 条 ,选中 【排序 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打开 【 确 认 密 码 】 对 话 框 。 
在 【重新 输入 密码 】 文 本 框 中 输入 “xy 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例 5-21 将 新 建 工 作 短 的 默认 工作 表 数 目 设置 为 $。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “改变 在 打开 工作 短 时 默认 的 工作 表 数 ”这 个 考点 
单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对话 框 ， 如 图 5- 45 所 示 。 


step ll step MM step 


」 颜色 | 国际 | 保存 | 错误 检查 | 拼写 检查 | 安全 性 
| 重新 计算 | 编辑 | 常规 | 1-2-3 的 帮助 | 自 定义 序列 | 


回 启动 名 窗 格 WD 。 回 编辑 栏 口 状态 栏 8) 回 芷 务 栏 中 的 窗口 0) 
批注 

无 四 名 只 显示 标识 符 CI) 人 批 六 和 标识 符 如 
对 象 

人 @@ 全 部 显示 和 C 〇 显示 占 位 符 邓 ) C 〇 全 部 隐藏) 
窗口 选项 

口 自动 分 页 符 &) 行 号 列 标 双 ) 水 平 滚动 条 I) 

口 公式 回 分 级 显示 符号 0) 回 委 直 滚动 条 久 ) 

网 格 线 (6) 零 值 2) 工作 表 标签 @) 

网 格 线 颜色 CC):| ”自动 ”网 


图 5-45 【选项 】 对话 框 
单 击 【 稼 规 】 选 项 卡 ， 设 置 【 新 工作 短 内 的 工作 表 数 】 为 “3$”， 如 图 $-46 所 示 。 


| 图 表 | 颜色 | 国际 | 保 丰 | 销 误 检查 | 拼写 检查 Peer 


视图 | 重新 计算 | 编辑 | 宦 1-2-3 的 需 助 ”| 。 自 定义 序列 ] 
设置 
口 Ricl 引用 样式 已) 口 提示 输入 工作 小 摘 要 信息 ) 
口 告 略 其 他 应 用 程序 (I) 口 提供 声音 皮包 色 ) 
函数 工具 提示 Q) 口 用 智能 鼠标 缩放 辫 ) 
晤 近 使 用 的 文件 列表 级 ) 顶 巴 ) 


服 邯 选 项 癌 )，. . 


新 工作 竹内 的 工作 表 涩 人 ): |5| 记 


全体 的 外加 
默认 立 件 位 置 血 ) : 区 ‘Documents artd SettinEssTTY 风 Documents | 


局 动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 就 忻 (L): 


用 户 名 四) wr | 


__ 育 十 _J 职 消 


图 5-46 设置 【新 工作 竹内 的 工作 表 数 】 为 “5” 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 5-22 应 用 编辑 同 组 工作 表 的 方法 ， 在 当前 工作 狂 的 【Sheet3】 和 【Sheet4】 的 
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OTOTO0 


六 1 而 
dol 
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【F6】 单元 格 中 统一 输入 “数据 结构 ”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “编辑 同 组 工作 表 ” 这 个 考点 。 
时 单 击 【Sheet3】 工作 表 ， 人 然后 按 下 《〈Ctby》 键 的 同时 单 击 【Sheet】 工作 表 标 签 。 
引 于 单 击 工作 表 【Sheet3】 中 的 【F6】 单 元 格 , 在 【F6】 单 元 格 中 输入 “数据 结构 ”。 
引 单 击 【输入 】 按钮 或 按 〈Enter〉 键 。 


eal 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 5 草 的 题 做 一 过 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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图 表 的 操作 


第 0 


本 章 将 详细 讲解 Excel 2003 图 表 的 建立 及 编辑 图 表 工 作 表 、 图 表 的 格式 化 、 使 用 趋势 线 和 误差 
线 、 打 印 图 表 工 作 表 等 知识 后。 读者 可 以 一 边 阅 读 教材 一 边 在 配套 光盘 上 操作 练习 ， 效 灯 更 佳 。 


刘表 


在 Excel 工作 表 中 ， ee se 而 Excel 图 表 可 以 将 数据 图 形 化 ， 更 直观 地 
未 数据 ， 使 数据 的 比较 或 趋势 变 得 一 日 了 7 然 ， 从 而 更 容易 表达 制作 者 的 观点 。 


6. 1. 1 图表 的 建立 方式 


a 它 有 两 种 形式 ， 一 种 是 舱 入 式 图 表 ， 它 是 建立 在 工作 表 内 的 
图 表 ; 为 一 种 是 工作 表 图 表 ， 它 是 一 张 独立 的 工作 表 。 无 论 是 以 哪 种 方式 建立 的 图 表 ， 部 与 生成 
它们 的 工作 表 上 的 源 数据 建立 链接 ， 也 就 是 说 当 更 新 工作 表 数 据 时 ， 同 时 也 会 更 新 图 表 。 


6.1.2 图 表 的 组 成 


图 表 是 由 图 表 区 、 绘 图 区 、 图 表 标 题 、 图 例 、 竺 直 轴 、 水 平 轴 、 数 据 系 列 以 及 网 格 线 等 
组 成 ， 如 图 6-1 所 示 。 


网 格 线 图 表 标 题 绘图 区 图 表 区 
ee 
图 表 数 据 
数据 系列 和 图 例 
数据 标记 
址 站 畏 
水 平 轴 


图 6-1 图 表 的 组 成 
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。 图 表 区 : 是 整个 图 表 的 育 景区 域 ， 网 表 的 其 他 组 成 部 分 都 汇集 在 独 表 区 中 ， 例 如 网 表 
标题 、 绘 图 区 、 疼 例 、 竺 下 轴 、 水 平 轴 、 数 据 系 列 以 及 网 格 线 等 。 

。 绘图 区 是 图 表 的 重要 组 成 部 分 ， 它 主要 包括 数据 系列 和 网 格 线 等 。 

。 图 表 标 题 ， 主要 用 于 显示 图 表 的 名 称 。 

。 图 例 : 用 于 表示 图 表 中 的 数据 系列 的 名 称 或 者 分 类 而 指定 的 图 案 或 颜色 。 

。 数据 系列 : 根据 用 户 指定 的 图 表 类 型 以 系列 的 方式 显示 在 图 表 中 的 可 视 化 数据 。 

。 垂下 轴 : 可 以 确定 图 表 中 垂 二 坐标 轴 的 最 小 和 最 大 刻度 值 。 

。 水 平 轴 : 主要 用 于 显示 文本 标签 。 

。 轴 标 题 : 指 的 是 在 图 表 中 利用 坐标 轴 来 说 明 数 据 内 容 的 标题 。 

。 图 表 数 据 : 来 日 工作 表 的 行 或 列 ， 按 行 或 按 列 分 组 形成 各 个 数据 系列 。 各 数据 系列 的 
颜色 、 图 案 各 不 相同 。 硅 按 行 定义 数据 系列 ， 每 一 行 上 的 数据 束 形 成 一 个 数据 系列 ， 
用 一 种 颜色 表示 ; 右 按 列 定义 数据 系列 ， 每 一 列 上 的 数据 就 形成 一 个 数据 系列 ， 用 一 
种 颜色 表示 。 

。 效 据 标记 : 用 来 表示 数据 大 小 的 图 形 。 


6. 1.3 建立 图 表 及 图 表 的 移动 和 缩放 


建立 图 表 的 常用 方式 有 3 种 ， 即 图 表 癌 时、 自动 绘图 和 用 图 表 工 具 栏 建立 图 表 。 图 表 既 
可 以 家 入 在 工作 表 中 ， 也 可 以 单独 占 一 个 工作 表 。 

1. 用 图 表 向 导 建 立 图 表 

用 图 表 问 导 建 立 图 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

上 选中 要 绘图 的 单元 格 区 域 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【图 表 】 命 令 ， 打开 【图表 问 导 -4 步骤 之 1 -图 表 类 型 】 
对 话 框 ， 如 图 6-2 所 示 。 


图 表 向 叶 - 4 步骤 之 1 - 图 表 类 型 
标准 类 型 | 自 定 六 类 型 


图 6-2 【图 表 向 导 -4 步骤 之 1 - 图表 类 型 】 对 话 框 
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四 1 在 【图表 类 型 】 列表 中 选择 一 种 图 表 类 型 ， 并 在 右 侧 【 子 图 表 类 型 】 列表 中 选 
择 一 种 子 图 表 类 型 。 将 鼠标 指针 移 到 【 按 下 不 放 可 查看 示例 】 按 钮 上 ， 并 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 ， 就 能 看 到 所 选 图 表 的 效果 。 

国 中 于 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【图 表 问 导 -4 步骤 之 2 -图 表 源 数据 】 对话 框 ， 如 
图 6-3 所 示 。 


图 表 向 号 - 4 和 步 村 之 2 - 图 表 源 碌 据 


| 闫 据 区 域 | 系列 


国 系 全 |1 
国 聂 别 |2 
口 芭 别 3 


数据 区 域 血 ]: Sheet11 中 8 和. 中 和 8 
ll 中行 角 ) 


全 列 民 ) 单 击 该 按钮 


[_ 更 消 “] 区 上 一 步 加] 区 一步 吕 引 [ 完成 外 


图 6-3 【图 表 回 导 -4 步 旭 之 2 -图 表 源 数据 】 对 话 框 


目 几 本 单 击 【数据 区 域 】 选 项 卡 ， 单 击 【 数 据 区 域 】 文 本 框 右 侧 的 【 折 欠 】 按 钮 ， 拖 
动 妃 标 选 中 工作 表 所 知 要 绘图 的 数据 区 域 ,然后 再 次 单 击 【 折 蕉 】 按 钮 。 

国 10 结 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【图表 问 导 -4 步 又 之 3 -图 表 选 项 】 对 话 框 ， 如 图 
6-4 所 示 ， 该 对 话 框 可 以 确定 图 表 标 题 、 坐 标 轴 刻 度 、 上 坐标 网 格 线 、 图 例 、 数 据 标志 、 数 据 
表 等 。 


图 表 四 号 - 4 步 桔 之 3 - 图 表 选 项 


这 数值 立 ) 轴 站 1) 


图 6-4 【图 表 回 导 -4 步 又 之 3 -图 表 选 项 】 对 话 框 
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单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【图 表 向 导 -4 步 又 之 4- 图 表 人 位置】 对 话 框 ， 如 图 
6-5 所 示 。 如 琳 选 中 【作为 新 工作 表 插 入 】 单 选 钮 ， 则 图 表单 独 存 放 在 新 工作 表 中 ; 如 采 
选中 【作为 其 中 的 对 和 象 插 入 】 单 选 钮 ， 则 图 表 将 插入 到 当前 工作 表 中 。 


图 表 回 导 - 4 步骤 之 4 一 图 表 位 置 


作 当 新 工作 表 插 六 (8): Chartl 


作 光 其 中 的 对 妓 岳 ”站 ): 


取 涌 


图 6-5 【图 表 向 导 -4 步骤 之 4 图 表 位 置 ) 对 话 框 


单 击 【 人 完成】 按钮 。 

【图 表 回 导 -4 步骤 之 3 - 图表 选项 】 对话 框 中 各 选项 卡 的 作用 如 下 . 

e 单 击 【 标 题 】 选 项 卡 ， 可 以 编辑 图 表 标 题 、 分 类 轴 标 题 、 数 信 轴 标题 。 

e 单 击 【 坐 标 轴 】 选 项 卡 ， 可 以 指定 网 表 的 横 坐 标 、 纵 坐标 是 否 显示 以 及 显示 的 方式 。 

e 单 击 【 网 格 线 】 选 项 卡 ， 可 以 指定 各 坐标 轴 的 主要 网 格 线 和 次 要 网 格 线 是 否 显 示 。 

e 香 击 【 图例】 选项 卡 ， 可 以 编辑 图 例 在 图 表 中 的 位 置 及 是 否 显 示 。 用 户 可 以 直接 用 

鼠标 拖 动 图 例 到 所 需 位 置 ， 也 可 以 选中 图 例 ， 按 (Delete、 键 删除 图 例 。 

e 单 击 【 数 据 标志 】 选项 卡 ， 可 以 指定 是 否 显示 图 表 数 据 值 以 及 数据 标志 。 

e 单 击 【数据 表 】 选项 卡 ， 可 以 指定 是 否 显示 数据 表 。 

2.， 用 自动 绘图 建立 图 表 

数据 区 域 的 行 数 和 列 数 分 别称 为 数据 区 的 高 和 冤 。Excel 根据 数据 区 的 高 和 宽 决 定 目 动 
绘图 的 方式 。 奋 蜗 大 于 等 于 高 ， 则 以 每 行 数据 作为 数据 系列 ， 第 一 行 的 标题 就 是 X 轴 上 各 
项 的 名 字 ( 寿 第 一 行 不 是 标题 ， 而 是 数字 ， 则 X 轴 上 各 项 的 名 字 分 别 是 1，2，…) ， 第 一 列 
的 标题 就 是 图 例 上 各 项 的 名 字 ; 看 宽 小 于 高 ， 则 以 每 列 数据 作为 数据 系列 ， 第 一 列 的 标题 就 
是 X 轴 上 各 项 的 名 字 (和 寿 第 一 列 不 是 标题 ， 而 是 数字 ,， 则 X 轴 上 各 项 的 名 字 分 别 是 1， 
2，…) ， 第 一 行 的 标题 就 是 图 例 上 各 项 的 名 字 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

选 定 要 绘图 的 数据 区 域 。 

按 功 能 键 〈F11》 或 按 快 捷 键 (Alt + Fl)。 

3. 用 工具 栏 建 立 图 表 

用 【图 表 】 工 具 栏 建立 图 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 视 图】 菜单 一 【工具 栏 】 一 【图 表 】 命 令 ， 打开 【图表 】 工 具 栏 ， 如 图 
6-6 所 示 。 


图 6-6 【图 表 】 工 具 栏 
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目 ”| 选 定 要 绘图 的 数据 区 域 。 
国 ( 轩 单 击 【图 表 】 工 具 栏 中 的 【图 表 类 型 】 按 钮 右 侧 的 下 拉 第 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 框 中 选择 所 需 图 表 类 型 ， 如 图 6-7 所 示 ， 用 图 表 工 具 建立 的 图 表 是 航 入 式 图 表 。 


是 
是 


“显示 研 


图 6-7 选择 一 种 类 型 


4. 图 表 的 移动 和 缩放 

和 通信 式 图 表 建 立 后 ， 如 采 对 位 置 不 满意 ， 可 以 将 它 移 到 目标 位 置 ; 如 采 图 表 大 小 不 合 
适 ， 也 可 以 放大 或 缩小 。 在 图 表 上 单 击 鼠 标 左 键 ， 图 表 边 框 上 即 会 出 现 8 个 小 黑 块 ， 鼠 标 指 
针 移 到 小 黑 块 上 ， 此 时 指针 就 变 成 双 癌 第 头 ， 拖 动 孔 标 ， 就 能 使 图 表 沿 着 季 头 方 品 进行 放大 
或 缩小 。 厂 将 鼠标 指针 移 到 图 表 空 日 处 ， 拖 动 鼠 标 可 以 移动 图 表 位 置 。 


6. 1.4 图 表 类 型 


Excel 为 用 户 提 供 了 14 种 标准 类 型 的 图 表 、20 种 上 自 定 义 类 型 的 图 表 ， 每 种 类 型 部 有 上 
已 的 特色 ， 以 下 是 标准 类 型 图 表 的 详细 介绍 。 

1) 柱 形 图 : Excel 殉 认 的 图 表 类 型 ， 用 长 条 显示 数据 点 的 值 ， 排 列 在 工作 表 的 列 或 行 中 
的 效 据 可 以 绘制 到 柱 形 图 中 ， 如 图 6-8 所 示 。 柱 形 图 用 于 显示 一 段 时 间 内 的 数据 变化 或 显 
示 各 项 之 间 的 比较 情况 。 在 柱 形 图 中 ,通常 水 平 轴 组 织 类 别 ， 垂 下 轴 组 织 数值 。 


图 表 凑 型 (C). 


dl i < 
区 / 


按 下 不 放 可 查看 示例 久 ) 
图 6-8 柱 形 图 
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2) 条 形 图 : 类 似 于 柱 形 图 ， 强 调 各 个 数据 项 之 间 的 差别 情况 ， 如 图 6-9 所 示 。 纵 轴 为 
分 类 项 ， 棋 轴 为 数值 项 ， 这 样 可 以 突出 数值 的 比较 。 


标准 类 型 | 自 定 久 类 型 
图 表 尖 型 CY: 。 子 图 表 基 型 I) 


控 下 小 放 可 查看 示例 疾 ) 


图 6-9 条 形 图 


3) 折线 图 : 可 以 显示 随时 间 而 变化 的 连续 数据 ， 如 图 6-10 所 示 。 


标准 类 型 | 自 定 避 类 型 


子 图 表 尖 型 IT): 


控 下 小 族 可 查看 示例 多) 


图 6-10 ”折线 图 


4) 饼 图 : 只 适用 于 单个 数据 系列 间 各 数据 之 间 的 比较 ， 显 示 数 据 系列 中 每 一 项 占 该 系 
列 数值 总 和 的 比例 关系 ， 如 网 6-11 所 示 。 

5) XY 散 点 图 : 显示 若干 数据 系列 中 各 数值 的 关系 ， 也 可 以 将 两 组 数值 显示 为 XY 坐标 
系 中 的 一 个 系列 ， 如 图 6-12 所 示 。 

6) 面积 图 : 强调 数量 随时 间 变 化 的 程度 ,也 可 以 用 于 引起 用 户 对 总 值 趋 势 的 注意 ， 如 
图 6-13 所 示 。 
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子 图 表 基 型 (了): 


按 下 不 放 可 查看 示例 
图 6-11 人 饼 图 


标准 类 型 | 自 定义 类 型 
图 表 尖 型 (C): 子 图 表 类 型 (Tf): 


图 6-12 XY 散 点 图 


按 下 不 族 可 查看 示例 VY 
图 6-13 面积 
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7) 圆 环 图 :， 显示 部 分 与 整体 的 关系 ， 可 以 含有 多 个 数据 系列 ， 每 个 环 代 表 一 个 数据 系 


列 ， 如 图 6-14 所 示 。 


标准 类 型 | 自 定 避 类 型 
图 表 类 型 (CY: 。 子 图 表 类 型 0) 


按 下 沾 襄 可 查看 示例 总) 


图 6-14 圆 环 图 


8) 雷达 图 : 显示 数据 系列 相对 中 心 点 的 数值 变化 ， 每 个 分 类 都 有 目 己 的 数值 坐标 轴 ， 
这 些 坐 标 轴 由 中 点 向 四 周 辐射 ， 并 用 折线 将 同一 系列 中 的 数值 连接 起 来 ， 如 图 6-15 所 示 。 
标准 类 型 | 自 定义 类 型 
图 表 类 型 CY: 子 图 表 类 型 并 ): 


按 下 涉 襄 可 查看 示例 性) 


图 6-15 雷达 图 


9) 曲面 图 : 显示 两 组 数据 间 的 最 佳 组 合 ， 如 图 6-16 所 示 。 

10) 气泡 图 : 气泡 所 在 的 坐标 值 代表 对 应 的 x 和 y 值 ， 气 泡 的 大 小 表示 数据 系列 中 第 3 
个 变量 的 值 ， 数 值 越 大 ， 气 泡 越 大 ， 如 图 6-17 所 示 。 

11) 股价 图 : 以 特定 顺序 排列 在 工作 表 的 列 或 行 中 的 数据 可 以 绘制 到 股价 图 中 ， 上 股价 图 
经 名 用 来 显示 股价 的 波动， 如 网 6-18 所 示 。 
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标准 类 型 | 自 定义 类 型 


图 表 尖 型 C): 


子 图 表 尖 型 (I): 


"| 
1 be 


| 


控 下 涉 刻 可 查看 示 WY) 


标准 类 型 | 自 定义 


图 表 类 型 已) : 


图 6-16 曲面 图 
类 型 


子 图 表 基 型 [I): 


号 


按 下 不 放 可 查看 示例 久 ) z 
图 6-18 股价 图 
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12) 圆柱 图 、 圆 锥 图 和 棱锥 图 : 是 柱 形 图 和 条 形 图 的 三 维 效 果 。 


6.2 编辑 图 表 


编辑 图 表 是 指 对 图 表 及 图 表 中 各 个 对 象 的 编辑 ， 包 括 数据 的 增加 、 删 除 、 图 表 类 型 的 更 
改 、 数 据 格式 化 等 。 


6. 2.1 更 改 图 表 类 型 


Excel 中 提供 了 丰富 的 图 表 类 型 ， 对 已 创建 的 图 表 ， 可 根据 需要 更 改 图 表 类 型 。 具 体操 
作 步 又 如 下 : 

于 选中 要 更 改 类 型 的 图 表 。 

单 击 【 图 表 】 沫 单一 【图 表 类 型 】 人 命令， 打开 【图 表 类 型 】 对 话 框 ,如 图 6-19 
所 示 。 


标准 类 型 | 自 定名 类 型 | 


图 表 兴 型 (C): 子 图 表 尖 型 (了 ): 


图 6-19 【图 表 类 型 】 对 话 框 


在 【图 表 类 型 】 列 表 框 中 选择 所 要 更 改 的 图 表 类 型 ， 然 后 在 【 子 图 表 类 型 】 列 
表 中 选择 所 需要 的 子 图 表 类 型 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


6. 2.2 数据 的 增加 与 删除 


当 用 户 创 建 图 表 后 ， 图 表 和 创建 图 表 的 工作 表 的 数据 区 域 之 间 即 建立 了 联系 ， 当 工作 表 
中 的 数据 发 生变 化 时 ， 图 表 中 的 对 应 数据 也 将 目 动 更 新 。 
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1. 在 图 表 中 添加 数据 
1 ) 知 要 在 图 表 工 作 表 中 添加 数据 ， 请 将 工作 表 中 的 数据 复制 粘贴 到 图 表 中 。 有 具体 操作 
步 又 如 下 : 


可 由 选中 要 添加 的 数据 区 域 。 
1 单 击 【 稼 用 】 工 具 栏 中 的 【复制 】 按 钮 。 
团 10 切换 到 图 表 工 作 表 中 ， 单 击 【 常用 】 工 具 栏 中 的 【粘贴 】 按 钮 。 

2) 奉 要 将 数据 添加 到 由 相 邻 单元 格 数据 创建 的 般 入 图 表 中 ， 请 使 用 工作 表 上 数据 周围 
有 颜色 标记 的 区 域 。 也 可 以 使 用 从 工作 表 向 图 表 拖 动 数 据 的 万 式 。 如 案 褒 入 式 图 表 是 由 非 相 
分 选 定 区 域 生成 的 ， 请 使 用 复制 和 粘 由 命令。 具体 操作 步骤 如 下 : 

村 单 击 图 表 空 白 处 ， 选 中 整个 图 表 。 

目 LO 将 纪 标 指针 移 到 选 定 框 右 下 角 的 选 定 柄 上 ， 鼠 标 变 为 双向 箭头 。 

目 0 在 选 定 柄 上 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 至 要 谎 加 数据 的 单元 格 。 

3) 利用 鼠标 拖 动 向 图 表 中 添加 数据 ， 具 体操 作 步 又 如 下 

时 拖 动 电 标 选中 包含 要 添加 数据 的 单元 格 ， 将 鼠标 指 回 选 定 区 域 的 边框 。 

日 LU 按 住 鼠 标 左 键 ， 将 选 定 区 域 拖 到 要 更 新 的 般 入 式 图 表 中 ， 

2. 在 图 表 中 删除 数据 系列 

当 要 删除 图 表 中 的 数据 系列 时 ,不 会 影响 工作 表 中 的 数据 。 但 要 删除 工作 表 中 的 数据 
时 ， 几 表 中 对 应 的 数据 系列 也 自然 删除 。 删 除 图 表 中 的 数据 系列 的 具体 操作 方法 如 下 : 

方法 

可 于 单 击 要 删除 的 数据 系列 。 

LU 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【清除 】 一 【系列 】 命 令 。 

方法 2 

上 LO 由 单 击 要 删除 的 数据 系列 。 

1 按 《Delete〉 键 。 


step 


建立 图 表 后 ， 由 于 目 动 生成 的 图 表 并 不 是 很 美观 ， 用 户 可 以 对 图 表格 式 进 行进 一 步 的 设 
置 ， 如 图 表 中 的 文字 、 颜 色 、 格 式 及 区 域 的 填充 等 。 

设置 图 表 元 系 的 格式 有 以 下 4 种 方法 。 

。 末 蛙 法 ， 选中 不 同 的 图 表 元 系 ， 单 击 【 格 式 】 麻 单 弹出 对 应 的 格式 命令 

。 双击 法 : 双击 不 同 的 图 表 元 素 ， 弹 出 不 同 的 格式 对 话 框 。 

。 工具 法 : 选中 不 同 的 图 表 元 素 ， 单 击 【 图 表 】 工 具 栏 中 的 【格式 化 】 授 钮 。 

。 快捷 法 : 右 击 不 同 的 图 表 元 素 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 相应 的 格式 化 命令 。 


6. 3.1 标题 的 修饰 


对 标题 进行 修饰 的 具体 操作 步骤 如 下 
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单 击 选中 图 表 标题 。 
加 [2 单 击 【 格 式 】 菜单 【图 表 标题 】 命 令 ， 打 开 【 图 表 标 题 格 式 】 对 话 框 ， 如 图 
6-20 所 示 。 


图 表 标 是 梧 式 


加 
叫 汪 


颜色 , (CY: 
粗细 痢 ]: 
[阴影 血 ) 


OO 
国 
为 
国 
国 
加 
国 
图 


醒 国 | 国 加 画面 图 


示例 填 希 强 束 I)... 


确定 职 消 


图 6-20 【图 表 标题 格式 】 对 话 框 
利用 【图 表 标 题 格 式 】 对话 框 可 以 对 图 表 标 题 的 边框 、 颜 色 、 字 体 、 字 号 和 对 
齐 方式 等 进行 设置 。 
设置 完成 后 单 击 【 确 定 】 按钮 。 


6.3.2 图 表 区 的 修饰 


根据 需要 ， 用 户 可 以 对 图 表 区 进行 填充 纹理 、 图 案 、 改 变 文学 、 添 加 边框 等 修饰 ， 具 体 
操作 步 又 如 下 : 

单 击 图 表 区 域 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【图 表 区 】 命 令 , 打开 【图 表 区 格式 】 对 话 框 ， 如 图 6-21 
所 不。 

单 击 各 选项 卡 可 以 进行 如 下 设置 。 

。 单 击 【 图案】 选项 卡 ， 可 以 设置 图 表 区 域 边框 的 样式 、 闫 色 和 粗细 ， 还 可 以 设置 图 

表 区 域 的 闫 色 和 填充 效果 等 。 

。 单 击 【 字 体 】 选 项 卡 ， 可 以 设置 图 表 区 域 的 字体 、 字 号 和 颜色 等 。 

。 单 击 【 属 性】 选项 卡 ， 可 以 设置 图 表 区 域 的 属性 。 

设置 完成 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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图 表 区 格式 


区 域 
他) 目 动 册 人 吉 无 双 ) 


夯 画 画面 画面 画面 

| 
颜色 , 让] : 
粗细 忆 ] : 
[| 阴影 问 ) 


门 避 和 | 设置 需要 项 


示例 


图 6-21 【图 表 区 格式 】 对 话 框 
6. 3. 3 坐标 轴 的 修饰 


根据 需要 ， 用 户 可 以 对 坐标 轴 进 行 样式 、 颜 色 、 人 字体、 刻度 等 修饰 ， 具体 操作 步 双 
如 下 : 


四 EJ 则 单 击 分 类 轴 或 数值 轴 。 


国 1 旨 单 击 【格式 】 羔 单一 【坐标 轴 】 命 令 , 打开 【坐标 轴 格 式 】 对 话 框 ， 如 图 6-22 
所 未。 


颜色 蕊 ) : 
粗细 以): 


示例 


图 6-22 【坐标 轴 格 式 】 对 话 框 
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单 击 各 选项 卡 可 以 进行 如 下 设置 。 


图 6- 
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。 单 击 选项 卡 ， 可 以 设置 坐标 轴 的 颜色 、 样 式 、 粗 细 和 显示 方式 及 刻度 线 的 
类 型 和 标志 

。 是 击 [刻度 】 选项 不， 可 以 设置 刻度 单位 及 刻度 的 最 大 、 最 小 值 等 。 

。 单 击 【 字 体 】 选 项 不， 可 以 设置 坐标 轴 的 字体 、 字 号 和 颜色 等 。 

。 单 击 【 数 字 】 选 项 卡 ， 可 以 设置 坐标 轴 数 字 的 格式 。 

。 单 击 【 对 齐 】 选 项 卡 ， 可 以 设置 坐标 轴 数 字 的 对 齐 方式 。 

设置 完成 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


6. 3.4 数据 系列 的 修饰 


根据 需要 ， 用 户 可 以 对 数据 系列 的 图 案 、 形 状 等 进行 修饰 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 要 修饰 的 数据 系列 。 

单 击 【 格 式 】 某 单一 【数据 系列 】 命 令 ， 打 开 【 数 据 系 列 格式 】 对 话 框 ， 如 
23 所 示 。 


内 部 
二 目 动 赔 总 无 邓 ) 


选择 一 种 颜色 


Se CF) 一 一 
[| 单 击 该 按 包 
图 6-23 【数据 系列 格式 】 对 话 框 


单 击 各 选项 卡 可 以 进行 如 下 设置 。 

可 以 设置 数据 系列 的 边框 和 区 域 的 颜色 、 样 式 、 填 充 效 
果 等 。 

。 单 击 【 数 据 标志 】 选项 卡 ， 可 以 设置 数据 标志 的 显示 格式 。 

e 单 击 【 系列 次 序 】 选 项 卡 ， 可 以 改变 数据 系列 在 图 表 中 的 顺序 。 

e 单 击 【选项 】 选项 卡 ， 可 以 调整 数据 系列 的 间隔 距离 等 。 

国 于 设 置 完成 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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6. 3.5 图 例 的 修饰 


根据 需要 ， 用 户 可 以 对 图 例 的 图 案 、 字 体 、 位 置 等 进行 修饰 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 图 例 。 


单 击 【 格 式 】 琳 单一 【图 例 】 命 令 ,， 打开 【图例 格 式 】 对 话 框 ， 如 图 6-24 


所 未 。 


区 域 
合 自动 上 心 无 外 


OR 
目下 区 醒 面 夯 夯 夯 面 而 困 
ee 国 国 加 加 因 加 避 加 
El 
粗细 此) : 

器] 阴影 名 


示例 


图 6-24 【图 例 格式 】 对 话 框 


单 击 各 选项 卡 可 以 进行 如 下 设置 。 


。 单 击 【 图案】 选项 卡 ， 可 以 设置 图 例 边框 的 颜色 、 样 式 、 粗 细 和 图 例 区 域 的 填充 闫 


色 等 。 
。 单 击 【 字 体 】 选 项 不， 可 以 设置 图 例 的 字体 、 字 号 和 颜色 等 。 
。 单 击 【位 置 】 选 项 卡 ， 可 以 调整 图 例 的 位 置 。 
设置 完成 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


趋势 线 与 误 关 线 


6. 4. 1 趋势 线 


趋 努 线 是 数据 趋 抒 的 图 形 表示 形式 ， 可 用 于 分 析 预 测 问题 ， 又 称 为 回归 分 析 。 利 用 赵 劳 


线 ， 可 以 根据 实际 数据 回 前 或 癌 后 模拟 数据 的 走 奴 ， 预 测 未 来 值 。 


(1) 为 了 准确 了 解数 据 的 变化 趋势 ， 用 户 可 以 给 图 表 添加 趋势 线 ， 具 体操 作 步 骆 如 下 : 


161 二 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 EExcel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 


在 要 添加 趋势 线 的 数据 系列 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【添加 
造势 线 】 命 命令 ， 如 图 6-25 所 示 ， 打 开 【添加 趋势 线 】 对 话 框 ， 如 图 6-26 所 示 。 


到 数据 系列 格式 必 ) 
图 表 关 型 位].. 
洱 狐 据 5)... 


ad esd 而 
这 近 数 据 素 列 G) 


图 6-26 【添加 趋势 线 】 对 话 框 
【 类型】 选项 卡 ， 选 择 一 种 趋势 类 型 ， 并 设置 其 阶 数 。 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 最 终 效 果 如 图 6-27 所 示 。 


step 有 step 
8 R 
诅 
Er 
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(2) 删除 趋势 线 的 具体 操作 方法 如 下 : 

方法 1 在 要 删除 的 趋势 线 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【清除 】 命令 。 
方法 2 

单 击 要 删除 的 趋势 线 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【清除 】 一 【趋势 线 】 命 令 。 

pel 

单 击 要 删除 的 趋势 线 。 

按 〈Delete〉 键 。 


6. 4. 2 误差 线 


误差 线 通 第 用 在 统计 或 科学 记 数 法 数据 中 ， 它 用 来 显示 相对 序列 中 的 每 个 数据 标记 的 六 
在 误差 或 不 确定 程度 。 

(1) 为 数据 系列 添加 误差 线 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

在 要 谎 加 误差 线 的 数据 系列 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 来 的 快捷 沫 单 中 选择 【 数 
据 系 列 格式 】 命 令 ， 打 开 【 数 据 系列 格式 】 对 话 框 。 

单 击 【 误 差 线 了 Y】 选 项 卡 ， 如 图 6-28 所 示 ， 选 择 一 种 显示 方式 和 误差 量 。 


图 案 | 坐标 轴 | 误差 线 Y | 数据 标志 | 系列 次 序 | 选项 | 


显示 方式 , 并) 


二 加 


正 负 侦 差 ” 正 山竹 负 侦 和 差 


础 下 


图 6-28 【误差 线 Y】 选项 卡 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
(2) 删除 误差 线 的 具体 操作 方法 如 下 : 
方法 1 在 要 删除 的 误差 线 上 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【清除 】 


可 


个 - 人 
x 


(®) 


163 E 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


方法 2 

单 击 要 删除 的 误差 线 。 

单 击 【编辑 】 沫 单一 【清除 】 一 【误差 线 】 命 令 。 
万 法 号 

单 击 要 删除 的 误差 线 。 

按 〈Delete〉 键 。 


区 于 打印 图 表 


用 户 可 以 根据 实际 需要 将 设置 好 的 图 表 打 了 印 出 来 。 


6. 5.1 打印 岁入 式 图 表 


如 末 要 打印 舱 入 式 图 表 而 不 打印 工作 表 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 要 打印 的 图 表 。 

单 击 【文件 】 羔 单一 【页 面 设置 】 命 令 ,， 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 。 

蛙 击 【图 表 】 选 项 卡 ， 如 图 6-29 所 示 ， 对 打印 图 表 的 大 小 和 质量 进行 设置 。 


打印 预 蜗 此 ) 


整个 页 面 WW) 
滞 焉 


选中 需要 的 复 选 杠 
单 击 该 按钮 


图 6-29 【图 表 】 选 项 卡 


单 击 【 打 印 了 预览】 按钮， 打开 【打印 预 狗 】 窗 口 ， 如 图 6-30 所 示 。 
单 击 【 打 印 】 按 钮 ， 打 开 【 打 印 内 容 】 对 话 框 ， 如 网 6-31 所 示 。 
在 【打印 内 容 】 对 话 框 中 进行 打印 设置 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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国 icrosoft Excel 一 新 建 Hicrosoft Excel 工作 表 (3}.xls 本 


下 一 页 名 | | 上 -页 中 | 鸭 放 外 |] [打印 中 ] (设置 名 】 [页 这 息 如 ] | 分 页 预 响 


打印 预 况 : 第 1 页 共 1 


图 6-30 【打印 预览 】 窗口 


打印 机 

IT ET 
[查找 打印 机 @) 
Microsoft Dffice Document Image Writer 了 ITYet 查找 打印 机 问 ).. 


Nicrosoft Document Jmaeline Writer 了 ort: 
[打印 到 辫 件 民 ) 
打印 学 围 
信 ) 全 部 忆 ) 
加 页 外 。 从 他 ): Bn) 
打印 内 容 


选 定 区 域 帮 ) 整个 工作 泪 定 ) 站 逐 份 打印 名 ) 
他 ) 选 定 图 表 列表 这) 


DE 
打 外 份 数 仁 ): | 是 时 时 时 


图 6-31 【打印 内 容 】 对 话 框 


6. 5.2 只 打印 工作 表 


a 具体 操作 步骤 如 下 : 


国生 选中 整个 图 表 。 
单 击 【 格 式 】 菜 单一 【图 表 区 】 命 令 ,， 打开 【图表 区 格式 】 对 话 框 。 


单 击 【 属 性】 选项 卡 ， 如 图 6-32 所 示 ， 取 消 已 选中 的 【打印 对 象 】 复 选 框 ， 
ee 
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对 四 位 置 

@) 太 小 .位置 随 单元 格 而 变 避 ) 

人 太 小 固定 ， 簿 置 随 单 元 格 而 变 负 ) 
人 大小 ， 位 置 鬼 固定 人) 


只 有 当 工 作 表 锐 怀 护 时 ， 锁定 单元 格 才 会 生 范 。 委 项 助 体 护 工 作 表 ， 
] 青 选择 “工具 ” 荣 单 的 “人 怀 护 ”前 令 ， 朋 选择“ 怀 护 工作 表 ”。 可 以 
选择 是 天 加 密码 分 护 。 


图 6-32 【属性 】 选 项 卡 


单 击 工作 表 中 的 任意 单元 格 。 
上 间 击 【文件 ] 来 上 [ 打 旬 天 和 命令 ， 打 开 【打印 预览 】 窗 口 。 
单 击 【 打 印 】 按 钮 ,打开 【打印 内 容 】 对话 框 ， 在 对 话 框 中 进行 打印 设置 ， 如 


图 6- 31 所 示 。 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
6. 5.3 打印 工作 表 和 能 入 式 图 表 


同时 打印 工作 表 及 和 通 入 式 岁 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 图 表 之 外 的 任意 单元 格 。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打印 】 人 命令， 打开 【打印 内 容 】 对 话 框 ， 如 图 6-31 所 
在 | 了 打印 设置 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


6. 5.4 打印 图 表 工 作 表 
打印 图 表 工 作 表 中 的 图 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


单 击 图 表 工 作 表 。 
单 击 【 常 用 】 工 具 栏 中 的 【打印 】 按 钮 。 


经 由 例题 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 


拟 练 习 。( 例 6-1 ~ 例 6-18 对 应 光盘 中 第 6 章 601 ~618) 
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例 6-1 依据 当前 工作 表 中 已 选 定 的 数据 ， 在 当前 工作 表 内 建立 第 二 种 条 形 图 ， 系 列 产 
生 在 行 ， 并 作为 新 工作 表 择 入 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “建立 图 表 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 插 入 】 亲 单一 【图 表 】 命 令 , 打开 【图表 癌 导 -4 步骤 之 1 -图 表 类 型 】 
对 话 框 ， 如 图 6-33 所 示 。 


图 表 向 叶 - 4 步 枝 之 1 - 图 表 类 型 


标准 类 型 | 自 定 尺 类型 
图 表 娄 型 (C): 


[hd 


控 下 涉 训 可 查看 示例 六) 


图 6-33 【图 表 疝 导 -4 步 又 之 1 -图 表 类 型 】 对 话 框 


单 击 【 图 表 类 型 】 列 表 框 中 的 【条 形 图 ] ， 单 击 【 子 图 表 类 型 】 列 表 框 中 的 
【堆积 条 形 图 】。 
单 击 【 下 一 步 】 按钮 ， 打开 【图表 问 导 -4 步骤 之 2 -图 表 源 数据 】 对 话 框 ， 
如 图 6-34 所 示 。 
图 表 向 守 一 4 和 步 对立 2 一 图 表 源 款 据 


数据 区 域 | 系列 | 


数据 区 域 种): |=Sheetl 【中 上 中 :ES 
系列 产生 在 : 


FF 一步) > 


图 6-34 【图 表 回 导 -4 步骤 之 2 -图 表 源 数据 】 对 话 框 
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站 中 【系列 产生 在 】 中 的 【 行 】 单 选 框 。 
和 【下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【图 表 向 导 -4 步骤 之 3 -图表 选 项 】 对 话 框 ， 如 
图 6-35 所 示 。 


图 表 向 号 一 4 和 步 村 之 3 一 图 表 玩 项 


分 甘 以] 轴 站) 


[| 


数值 0) 轴 DD): 


20000 donoon0 PODbOn 


图 6-35 【图 表 癌 叶 -4 步 又 之 3 -图 表 选 项 】 对 话 框 


单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【图表 问 导 -4 步骤 之 4 - 图表 位 置 】 对 话 框 ， 如 
图 6-36 所 示 。 


图 表 向 号 一 4 和 步 枝 过 4 一 图 表 位 下 


OANWTIFRAG [Gd | 


全 作为 其 中 的 对 鼻 插 六 虽 ): 


图 6-36 【图 表 回 导 -4 步骤 之 4- 图表 人 位置】 对话 框 


中 【作为 新 工作 表 插 入 】 单 选 钮 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


例 6-2 根据 给 定 工作 表 的 数据 ， 为 股价 图 增加 9 月 21 日 的 数据 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “增加 或 删除 数据 ”考点 中 的 “在 图 表 添 加 数据 ”。 

单 击 图 表 。 

单 击 【图 表 】 菜 单一 【 源 数据 】 命 令 ， 打 开 【 源 数据 】 对 话 框 , 在 【数据 区 
域 】 文 本 框 中 输入 “= Sheet11$A $1:; $G$5”， 如 图 6-37 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 图 表 外 的 任意 位 置 查看 最 终结 果 。 
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数据 区 域 | 系列 | 


数据 区 域 (0): |=Sheetl!$h$1 :$G$5| 


系列 产生 在 : 辐 行将 ) 
O 〇 O 列 (1) 


图 6-37 设置 【数据 区 域 】 


例 6-3 请 删除 图 表 中 “线性 〈 最 高 价 ) ”趋势 线 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “删除 趋势 线 ” 这 个 考点 。 
单 击 【 线 性 〈 最 高 价 ) 】 趋 势 线 。 

按 下 《〈“Delete〉 键 。 

上 LU 在 工作 表 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 6-4 在 当前 数据 系列 中 ,将 “日 用 ”数据 系列 移动 到 “办 公 ” 与 “ 电 帮 ”数据 系 
列 之 间 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “数据 系列 的 修饰 ”这 个 考点 。 

单 击 图 表 。 

单 击 【格式 】 羔 单一 【数据 系列 】 命 令 ， 打开 【数据 系列 格式 】 对 话 杠 ， 如 
图 6-38 所 示 。 


数据 系列 格式 


这 杠 内 部 
个 ) 自动 设置 忆 ) 司 ) 自动 他 人 无 外 
他 无 站 ) 
站 目 定 如 国 国 国 国 国 国 国 国 
| 面 国画 画面 面 面 硬 
二 名: 一 一 一 辆 | 训 加 加 用 加 加 用 用 
闻 色 :| ”自动 圈 | | 回国 口 回 口 回 国 国 


男 | 硬 口 口 面 国 面 辣 


[| 阴影 血 ) 
-< 填充 北 果 虹 )... 
示例 


EE 


图 6-38 【数据 系列 格式 】 对 话 框 
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单 击 【 系 列 次 序 】 选 项 卡 ， 单 击 【 下 移 】 按 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 图 表 以 外 的 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 
例 6-5 为 当前 图 表 中 的 “ 电 辫 ”数据 系列 添加 数据 标志 ， 标 志 内 容 即 为 其 系列 名 称 
解析 : 本 题 主 要 考核 “数据 系列 的 修饰 ”这 个 考点 。 
单 击 图 表 。 


ee 


| 


ER 
尝 尝 沁 


图 6-39 【图 表 对 象 】 下 拉 框 
单 击 【 系 列 " 电 器 " ] ， 如 图 6-40 所 示 。 


系列 “ 申 族 ” 医 让 =SERIES 人 电 请 ,Sheet221 和 5， 3) 
加 
EODD. 00 
姑 4000, 00 
是 2000. 00 - 面 于 
0. 00 


HH 4 b MSheetl3 A Sheetl6 /A Sheetl9 A/ Sheet20 A Shest21Y Sheeta2 |* 习 | 


图 6-40 单 击 【系列 " 电 怖 " 】 的 显示 
单 击 【格式 】 衣 单一 【数据 系列 】 命 令 ， 打开 【数据 系列 格式 】 对话 框 ， 如 
图 6-41 所 示 。 
单 击 【 数 据 标志】 选项 卡 ， 选 中 【系列 名 称 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例 6-6 为 当前 岁 表 的 “日 用 ”数据 系列 添加 正信 差 误差 线 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “为 数据 系列 添加 误差 线 ” 这 个 卷 点 。 
单 击 图 表 。 
I 170 


第 6 章 ”图 表 的 操作 O06 


内 部 
加 上 自动 册 ” 扣 无 氏 ) 


颜色 人):|。 自动 
粗细 号 :| 


回 ] 阴影 钾 ) 
示 赋 


| 


图 6-41 【数据 系列 格式 】 对 话 框 


单 击 【 图 表 】 工 具 栏 上 的 【图 表 对 象 】 下 拉 框 ， 选 择 【 系 列 " 日 用 " 】。 
单 击 【 格 式 】 沫 单一 【数据 系列 】 命 令 ， 打 开 【 数 据 系列 格式 】 对 话 框 ， 单 击 
【误差 绕 Y】 选项 卡 ， 如 图 6-42 所 示 。 


显示 方式 锯 ) 


于 | 开国 
正 负 仿 差 ” 正 篇 差 ” 负 偏 差 无 
误差 量 = 

@ 定 值 外 ): 2000 

人 百分比 加 ) 

〇 标准 偏差 @) : 
〇 标准 误差 多 ) 
上 自 定义 CC: + 


图 6-42 【误差 线 Y】 选 项 卡 


单 击 选中 【显示 方式 】 列 表 中 的 【 正 偶 差 】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编辑 区 图 表 外 的 任意 位 置 碍 看 效 朱 。 


例 6-7 ”将 给 定 的 折线 图 改 为 数据 点 折线 图 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “改变 图 表 类 型 ”这 个 考点 。 
单 击 图 表 。 
单 击 【图 表 】 亲 单 中 的 【图 表 类 型 】 命 令 ， 打开 【图表 类 型 】 对话 框 ， 如 图 
6-43 所 示 。 
单 击 【 子 图 表 类 型 】 列 表 中 的 【数据 点 折线 图 】。 
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有 白 吉 加， 豆 示 随 时间 或 关 别 而 灾区 区 
口 默 认 格 式 @) 


= 


按 下 不 放 可 查看 示例 W) 
设 为 默认 图 表 =) 


图 6-43 【图 表 类 型 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


口 
由 
| 
Nn 
之 国 
由 
a 
on 


在 图 表 以 外 的 工作 区 单 击 鼠 标 左 键 查看 更 改 结 


例 6-8 将 分 类 轴 上 的 日 期 显示 由 “x 月 x 日 ” 改 为 “x-x”。，。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “坐标 轴 的 修饰 ”这 个 考点 。 

单 击 图 表 中 的 分 类 轴 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【坐标 轴 】 命 令 ， 打 开 【 坐 标 轴 格 式 】 对 话 框 ， 单 击 【 数 
字 】 选 项 卡 ， 如 图 6-44 所 示 。 


2001-3-14 1:30 FM 
2001-3-14 13:30 


区 吉 开 十 [ 国 训 FIEJIOD 
中文 中 国 ) “| 
门 链接 到 源 总 


显示 半日 期 昼 。 际 了 带 星 号 由) 的 项 目 ， 
来 改变 日 期 | 别 序 。 


图 6-44 【数字 】 选 项 卡 
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单 击 选中 【类 型 】 列 表 框 中 的 【3-14】。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

例 6-9 在 当前 图 表 中 设置 图 表 标 题 为 : 

解析 ， 本题 主要 考核 “图 表 标 题 的 修饰 ”这 个 考点 。 

单 击 【图 表 】 亲 单一 ee 命令 ， 打 开 【图 表 选 项 】 对话 框 ， 如 图 6-45 
所 示 。 


和 类 的 轴 {CY 


| | | 
数值 和 轴 : 遇 1 图 1 | 


Rs 


图 6-45 【图 表 选 项 】 对话 框 


在 【图 表 标 题 】 文 本 框 中 输入 “成 绩 表 ”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 图 表 以 外 的 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 6-10 隐藏 当前 图 表 中 的 图 例 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “隐藏 图 例 ” 这 个 考点 。 

单 击 【图 表 】 采 单一 【图 表 选 项 】 命 令 ， 打开 【图 表 选 项 】 对 话 框 。 

单 击 【 图 例 】 选 项 卡 ， 取 消 已 选中 的 【显示 图 例 】 复 选 框 ， 如 图 6-46 所 示 。 


图 6-46 取消 已 选中 的 【显示 图 例 】 复 选 框 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 图 表 以 外 的 工作 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 


例 6-11 为 给 定 图 表 的 “ 立 日 洗衣 粉 〈 袋 ) ”数据 系列 添加 周期 为 5 的 移动 平均 型 趋势 线 。 

dl 本 题 主 要 考核 “为 图 表 添 加 趋 热线 ”这 个 考点 。 

单 击 【 立 日 洗衣 粉 ( 代 )】 数 据 系列 。 

单 击 【图 表 】 菜 单一 【添加 趋势 线 】 命 令 ， 打开 【添加 趋 热 线 】 对 话 框 ， 如 
图 6-47 所 示 。 


乖 算 剖 ) 指 籽 总 ] 移动 平均 甸 ) 
选择 煞 据 系列 多) 


图 6-47 【添加 趋势 线 】 对 话 杠 


单 击 【 趋 势 预测 / 回归 分 析 类 型 】 列表 中 的 【移动 平均 】 类 型 ， 设置 周期 为 
3 ”， 如 图 6-48 所 示 。 


乘 韩 而 指数 而 移动 平均 轴 ) 
沈 择 数据 系列 (8) 


图 6-48 设置 【类 型 】 与 【周期 】 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-12 将 图 表 中 图 表 区 域 的 填充 效 琳 设置 为 “ 角 部 辐 册 ”上 的 纹样 式 ， 其 他 属性 不 变 
(外 部 辐射 有 4 种 样式 ,保持 当前 默认 样式 )。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 疼 表 区 的 修饰 ”这 个 考点 。 

双击 图 表 区 ,打开 【图 表 区 格式 】 对 话 框 。 

单 击 【 填 充 效 果 】 按 钮 ， 打 开 【填充 效果 】 对 话 框 ， 如 图 6-49 所 示 。 

上 选中 【有 角 部 辐射 】 单 选 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 图 表 外 的 任意 位 置 碍 看 效 朱 。 


例 6-13 将 图 表 中 图 表 区 的 字体 改 为 幼 圆 、 加 粗 ， 其 他 属性 不 变 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 疼 表 区 的 修饰 ”这 个 考点 。 

单 击 网 和 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【 疼 表 区 】 命 令 ， 打 开 【 图 表 区 格式 】 对 话 框 ， 如 图 6-50 所 示 。 


〇 预 设 G) 


-一 
人 自动 山中 无 宛 ) 


i -一 | 
到 QO): 区 司 -一 = 
颜色 (C): | 自动 图 | 回国 口 国 回回 因 | 

i | 粗细 :| | | | 回国 口 | 
口 阴 影 @) | | 


王 直 心 ) 
a 口 贺 角 @&) 加 加 | | 


〇 旬 下 m) | IL | | 一 | 示例 填充 效果 CI) 
口角 六 时 一 一 一 
〇 中 心 幅 射 0) ll ] 


图 6-49 【填充 效果 】 对话 框 图 6-50 【图 表 区 格式 】 对 话 框 


单 击 【字体 】 选项 卡 ， 选 择 【字体 】 列 表 框 中 的 【 幼 圆 ] ， 选 择 【字形 】 列表 
框 中 的 【加 粗 】。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 6-14 在 当前 网 表 上 为 选中 的 数据 系列 添加 10 和 的 Y 轴 正 伺 误差 线 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “为 数据 系列 添加 误差 线 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单 中 的 【数据 系列 】 人 命令， 打开 【数据 系列 格式 】 对 话 框 ， 如 
图 6-51 所 示 。 

单 击 【 误 差 线 了 】 选 项 卡 。 
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例 6-15 


亚 
Et 


数据 系列 格式 
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| [图案 ] | 坐标 轴 | 误差 线 Y | 数据 标志 | 系列 次 序 | 选项 | 


,线形 
| © 自动 
[| 龟 无 中 
| 〇 自 定义 
| 样式 (8):| 


颜色 CC):| 


| 相 细 :| 
| 口 平滑 线 @) 
| 示例 


图 6-51 


| 
-zr py | 
自动 ”网 


Ai 


数据 标记 

自动 0) 

O 无 @) 

〇 自 定义 
样式 (L): 


前 景色 多 ): 


背景 色 他): 


大 小 四 : 后 ”国政 


器 阴影 @@) 


【数据 系列 格式 】 对话 框 


【 显示 方式 】 列 表 下 的 【 正 偶 差 ] ， 设 置 【百分比 】 为 “10% ”。 
四 单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 编辑 区 图 表 外 任意 位 置 碍 看 添加 误差 线 效 朱 。 


将 给 定 折线 图 数据 轴 的 数字 格式 改 为 只 显示 到 小 数 点 后 两 位 。 


解析 : 本 题 主 要 考核 “坐标 轴 的 修饰 ”这 个 考点 。 


单 击 【 格 式 】 沫 单一 【坐标 轴 】 命 令 ， 打 开 【 坐 标 轴 格 式 】 对 话 框 ， 如 网 6-52 


所 未 。 
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颜色 IC): 


粗 曙 总 7: 


示例 


图 6-52 【坐标 轴 格 式 】 对 话 框 


主要 刻度 部 基 型 而) 


全 无 
他) 内 部 


这 雪 刻度 线 基 型 贡 ) 


全 无 
口内 部 
刻度 线 标 和 伺 代 ) 
全 无 
品 图 站 


中 图 内 
全 轴 演 
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单 击 【 数 字 】 选 项 卡 ， 设置 【小 数位 数 】 为 “2”， 如 图 6-53 所 示 。 


[图案 | 刻度 | 字体 | 数字 | 对 齐 | 
分 类 (C): 示 便 
常规 | 30000. 00 


i 


小 数位 数 @): [2 


烛 
型 


[| 使 用 千 位 分 隅 罕 ( )OD 
负数 H): 
| (1234. 10) 


EU 
六 


四 疡 内 共 本 叫 可 思路 
判 效 计 壬 少 守 天 型 寺 


bs 


中 链接 到 源 代 ) 
式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计算 的 专 


|__ 确定 _」| 取消 


图 6-53 设置 【小 数位 数 】 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 6-16 将 图 表 中 “电器 ”数据 系列 的 图 案 改 为 波浪 线 填充 效果 (图 案 列 表 中 第 2 行 
第 6 列 ， 其 余 选 项 默认 ) 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “数据 系列 的 修饰 ”这 个 考点 。 

单 击 图 表 。 

单 击 【格式 】 菜 单一 【数据 系列 】 命 令 ， 打 开 【数据 系列 格式 】 对 话 框 。 

单 击 【填充 效果 】 按 钮 ， 打开 【填充 效果 】 对 话 框 ， 如 图 6-54 所 示 。 


站 单 色 着) 
合 观 色 (I) 
站 预 谍 把) 


透明 度 
吉明】: 


到 站 1): 


底 尝 样式 

个) 水平 位 ) 

站 垂直 站 ) 

《和 上 D 

全 冬 下 向 i 
作 ) 衣 部 幅 射 全 ) 
六 中 心 幅 射 册 ) 


图 6-54 【填充 效果 】 对 话 框 
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单 击 【 图 案 】 选 项 卡 ， 选 择 【 图 案 】 列 表 框 中 的 【小 当 线 】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返回 【数据 系列 格式 】 对 话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 图 表 以 外 单 击 鼠 标 左 键 查看 填充 效 末 。 


例 6-17 给 定 的 网 表 是 以 “姓名 ”为 分 类 轴 ， 请 将 其 改 为 以 “生物 成 绩 ” 为 分 类 轴 的 
同类 型 图 表 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “更 改 岁 表 类 型 ”这 个 考点 。 

单 击 风 条。 

单 击 【图表 】 亲 单一 【 源 数 据 】 命 令 ， 打开 【 源 数据 】 对 话 框 ， 如 图 6-55 
所 未 。 


数据 区 域 | 系列 | 


数据 区 域 了 L): 
系列 产生 三 : 


图 6-55 【 源 数 据 】 对话 框 


单 击 【系列 】 选 项 卡 , 在 【分 类 (X) 轴 标志 】 文 本 框 中 输入 “=Sheetl1$B 和 所: $B $8”， 
如 图 6-56 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 左 键 查 看 更 改 后 图 表 。 


例 6-18 打印 当前 工作 表 ， 要 求 共 打印 5 份 ， 内 容 包括 工作 表 和 图 表 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “打印 图 表 工 作 表 ”这 个 考点 。 

在 工作 表 区 单 击 鼠 标 左 键 ， 取 消 对 图 表 的 选择 。 

单 击 【 文 件 】 荣 单一 【打印 】 命 令 ， 打 开 【 打 印 内 容 】 对 话 框 ， 如 图 6-57 
所 未 。 

设置 【打印 份 数 】 为 “5”。 
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目 E 2Z 帅 单 击 【 确定 】 按钮 。 


名 称 包 ， [Sieetg 上 国 


入: [Paheetl i302:6 和 5 ， 国 
而 加 


营 准 扩 )] 轴 标志 位 1: =Sheetl 1 中 HB 中 2 :中 B 中 8 = 


图 6-56 设置 【分 类 (X) 轴 标 志 】 内 容 


打 EFP 械 


名 称 员 1: Nicrosott DEffice Document Tmaee Writer 履 性 总 1. . 


状 意 : 室 闲 


查找 EE 
其 型 : Microsoftt Office Document Tmaee Writer Driwer 可 拷打 pL... | 


位 置 : Nicrosoft Document Jmazine Writer Fort: 


备注 : 


[打印 到 交 件 tL) 


打印 苍 转 坦 数 


全 全 部 贞 ) 打印 盼 数 此 ): 下 国 | 
CO 页 @ 从 四 | 国 到 总 | 加 


打印 内 容 


逐 份 打 F 
〇 这 二 区 域 ， 人 整个 工作 淖 思 ) [Ch MEP 
此) 选 定 工 作 表 的 贡 | 表 羡 ) 


预览 申 | 


图 6-57 【打印 内 容 】 对 话 框 


案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 


(2 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 6 草 的 题 做 一 届 ， 每 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 


安 名 
完 答 


[| 
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本 章 将 详细 讲解 Excel 2003 数据 消 单 、 查 找 记 录 、 编 辑 记 录 以 及 数据 的 排序 、 沛 选 和 导 
入 等 知识 点 。 谈 者 可 以 一 边 阅读 教材 一 边 在 配套 的 光盘 上 操作 练习 ， 歼 宁 更 佳 。 


区 记录 单 的 使 用 


Excel 为 数据 清单 中 输入 数据 提供 了 一 种 专用 窗口 一 一 记录 单 ， 它 将 使 用 户 的 使 用 变 得 
非常 轻松 。 记 录 单 可 以 将 一 条 记录 的 数据 信息 按 信息 段 分 成 几 项 ， 分 别 存储 在 同一 行 的 几 个 
单元 格 中 ,在 同一 列 中 分 别 存储 所 有 记录 的 相似 信息 段 。Excel 还 提供 了 记录 单 的 编辑 和 管 
理 数 据 的 功能 ， 用 户 可 以 很 容易 地 在 其 中 处 理 和 分 析 数 据 ， 为 管理 数据 提供 了 更 为 简便 的 
方法 。 


7.1.1 数据 清单 


数据 清单 是 工作 表 中 一 个 连续 存放 数据 的 单元 格 区 域 。 一 个 数据 记录 单 使 用 户 可 以 从 清 
单 或 数据 库 中 查看 、 更 改 、 增 加 和 删除 记录 ， 或 用 指定 的 条 件 来 查找 特定 的 记录 。 

一 个 数据 库 (也 被 称 为 一 个 表 ) ， 是 具有 相同 结构 方式 存储 的 数据 集合 ， 例 如 电话 憩 、 
公司 的 客户 名 录 、 库 存 账 等 。 利 用 数据 库 技术 ， 用 户 可 以 方便 地 管理 这 些 数据 ， 例 如 对 数据 
库 排序 和 查找 那些 满足 指定 条 件 的 数据 等 。 

在 Excel 2003 中 ， 数 据 库 被 作为 一 个 数据 清单 来 看 得 用户 可 以 理解 数据 清单 就 是 数据 
库 。 在 一 个 数据 库 中 ， 信 息 按 记录 存储 。 每 个 记录 中 包含 信息 内 容 的 各 项 ， 称 为 字段 。 例 
如 ， 公 司 的 客户 名 录 中 ， 每 一 条 客户 信息 就 是 一 个 记录 ， 它 由 字段 组 成 。 所 有 记录 的 同一 字 
段 存 放 相 似 的 信息 〈 例 如 ， 公 司 名 称 、 街 道 地 址 、 电 话 号 码 等 ) 。 

数据 清单 的 注意 事项 : 

。 用 户 应 避免 在 一 个 工作 表 上 建立 多 个 数据 清单 ， 因 为 数据 清单 的 某 些 处 理 功 能 (如 算 

选 等 ) ， 一 次 只 能 在 同一 工作 表 的 一 个 数据 清单 中 使 用 。 

。 工作 表 中 的 数据 清单 与 其 他 数据 间 应 至 少 留 出 一 个 空白 列 和 一 个 空白 行 。 在 执行 排 
序 、 沛 选 或 插入 日 动 汇 总 等 操作 时 ， 这 将 有 利于 Excel 检测 和 选 定 数据 清单 。 

。 在 数据 清单 的 第 一 行 里 创建 列 标志 ，Excel 可 以 使 用 这 些 标志 创建 报告 ， 并 查找 和 组 
织 数 据 。 列 标志 使 用 的 字体 、 对 齐 方 式 、 格 式 、 图 案 、 边 框 或 大 小 写 样式 等 ， 应 当 与 
数据 清单 中 其 他 数据 的 格式 相 区 别 。 如 采 要 将 标志 和 其 他 数据 分 开 ， 应 使 用 单元 格 边 
框 〈 而 不 是 空格 或 短 画 线 ) ， 在 标志 行 下 插入 一 条 直线 。 
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。 在 设计 效 据 清单 时 ， 应 使 同一 列 中 的 各 行 有 近似 的 数据 项 。 在 单元 格 的 开始 处 不 要 捕 
人 多 余 的 空格 ， 因 为 多 余 的 空格 会 影响 排序 和 查找 等 操作 。 也 不 要 使 用 空 晶 行将 列 标 
志和 第 一 行 数据 分 开 。 


7. 1.2 查找 记录 


(1) 如 果 用 户 要 查找 数据 清单 中 的 某 条 信息 ， 可 以 利用 记录 单 进行 查找 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

单 击 数据 清单 的 任意 一 个 单元 格 。 

单 击 【数据 】 沫 单一 【记录 单 】 人 命令， 打开 【Sheetl 】 记 录 单 对 话 框 ， 如 网 7-1 
Me 


Sheet1 


报名 序列 号 : | [ 


i 
L_ 关闭 | 


图 7-1 【Sheetl】 记录 单 对 话 框 


BR 单 击 【 上 一 条 】 或 【下 一 条 】 按 钮 可 
查看 记录 内 容 ， 拖 动 滚动 条 也 可 以 快速 浏览 记录 。 -一 

目 EZ 目 要 查找 符合 一 定 条 件 的 记录 ， 则 单 击 “| 人 有 
【条 件 】 按 钮 ， 此 时 每 个 字段 值 的 文本 框 中 均 为 
空 ， 且 【条件 】 按 钮 变 为 【表单 】 按 钮 ， 如 
图 7-2 所 示 。 

团 1 到 在 相应 的 文本 框 中 输入 查找 条 件 。 

团 10 到 单 击 【 表 单 】 按 钮 结束 条 件 设 置 ， 记 
录 单 中 显示 的 仍 是 条 件 设置 的 记录 。 

单 击 【上 一 条 】 或 【下 一 条 】 按 钮 ， 
选择 符合 条 件 的 记录 。 

(2) 如 果 要 删除 设置 的 条 件 ， 单 击 【 条 件 】 


Sheetl 


按钮 ， 再 单 击 对 话 框 中 的 【清除 】 按 钮 ， 可 以 删 图 7-2 ， 单 击 【 条 件 】 按 钮 后 
除 条 件 。 显示 的 对 话 框 
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7.1.3 编辑 记录 


使 用 记录 单 可 以 在 数据 清单 中 进行 编辑 或 修改 各 项 记录 ， 也 可 以 根据 需要 对 记录 进行 添 
加 或 删除 。 

(1) 在 数据 清单 中 添加 一 条 记录 的 具体 操作 步 
又 如 下 ， ect | 

单 击 【 数 据 】 菜 单 -、 【记录 单 】 命 令 ， | | 
打开 【Sheetl】 记录 单 对 话 框 。 

单 击 【 新 建 】 按 钮 ， 此 时 对 话 框 中 出 现 
一 个 空 记录 单 ， 如 图 7-3 所 示 。 按 (Tab〉 键 可 将 光 
标 置 于 下 一 字段 ， 按 快捷 键 (Shift + Tab〉 可 将 光标 
置 于 上 一 字段 。 在 各 字段 的 文本 框 中 输入 数据 。 

按 ( Enter) 键 或 单 击 【新 建 】 按钮 ， 继 
续 添 加 记录 。 

单 击 【关闭 】 按 钮 。 

(2) 如 果 要 对 数据 清单 中 的 记录 进行 修改 ， 可 
以 直接 找到 要 修改 的 记录 ， 之 后 在 文本 框 中 进行 修 
改 即 可 。 

(3) 如 果 要 删除 数据 清单 中 的 某 条 记录 ， 用 户 可 以 直接 找到 要 删除 的 记录 ， 单 击 【 项 
除 】 按 钮 ， 在 弹出 的 【警告 】 提 示 对 话 框 中 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 删除 当前 记录 。 


攻 排序 


在 用 Excel 2003 处 理 数 据 时 ， 用 户 经 党 要 对 数据 进行 排序 处 理 。 排 序 的 方法 有 很 多 种 ， 
其 中 最 常用 、 最 快捷 的 方法 就 是 使 用 【工具 栏 ]】 的 【排序 】 按 钮 。 


7.2.1 默认 的 排序 


Excel 依据 特定 的 顺序 排序 内 容 ， 按 升序 排序 的 规则 见 表 7-1。 在 按 降 序 排序 时 ， 除 了 
空白 单元 格 总 是 在 最 后 外 ， 其 他 的 排序 顺序 反 转 。 


表 7-1 升序 排序 规则 


图 7-3” 空 记录 单 对 话 框 


数字 数字 从 最 小 的 负数 到 最 大 的 正 数 进 行 排序 

按 字 母 先后 在 按 字 母 先 后 顺序 对 文本 进行 排序 时 ，Excel 从 左 到 右 一 个 字符 一 个 字符 地 进行 排 
顺序 排序 序 。 例 如 ， 如 果 一 个 单元 格 中 含有 文本 “A100”， 则 这 个 单元 格 将 排 在 含有 “Al” 的 

单元 格 的 后 面 ， 含 有 “A1l1” 的 单元 格 的 前 面 
0123456789 (空格 ) 1"#$%&()*,./:;?@[\]^_`{|} ~+< 
文本 以 及 包含 = >ABCDEFCHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ, 撤 号 ( ) 和 连 字符 (-) 
数字 的 文本 会 被 忽略 。 但 例外 情况 是 :如 果 两 个 文本 字符 串 除 了 连 字 符 不 同 外 其 余 都 相同 , 则 带 连 

字符 的 文本 排 在 后 面 


2 


逻辑 值 在 逻辑 值 中 ，FALSE 排 在 TRUE 之 前 
错误 值 所 有 错误 值 的 优先 级 相同 
空格 空格 始终 排 在 最 后 


7.2.2 多 重 排序 


用 户 在 Excel 中 使 用 【数据 】 沫 和 单 中 的 【排序 】 命 令 ， 


排序 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

中 . 选中 要 排序 的 数据 区 域 。 

单 击 【数据 】 玉音 一 【 排序 】 pp 命令 ， 
打开 1 ee 如 图 7-4 所 示 。 

中 【有 标题 行 】 单 选 钮 。 

7 pi 【主要 关键 子 ] 、【 次 要 关键 
1]s 【第 三 关键 字 】 列表 框 劳 的 下 拉 和 箭头， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 字段 名 。 

根据 需要 选中 【升序 】 或 【降序 】 单 
选 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例如 : 对 如 图 7-5 所 示 的 学 生成 绩 单 ， 进 行 
多 重 排 厅 ， 先 按 “ 数 学 ”升序 排 厅 ; “数学 ” 相 
同时 ， 则 按 “ 语 文 ”升序 排序 ; “数学 ”和 “ 语 


学 号 | 姓名 数学 | 语文 | 英语 | 地 理 
d 李 传 8 的 6 
5 王 黄 95 85 69 81 
Wl 1 起 (洋洋 | 88.5 93.5 80 78 
8 于 欣 9 88 本 88 
6| 6 张 建 81.5 79 76 a0 
3 汉 乐 83 89 的 BB 
ey 
图 7-5 学 生成 绩 单 


排 订 a2 [? 区 | 
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OE 
中 〇 降序 0) 


他 升序 过) 
中 降序 品 ) 


图 7-4 【排序 】 对 话 框 
文 ” 均 相同 时 ， 再 按 “ 英 语 ”降序 排 序 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


单 击 【 数 据 】 六 单一 【排序 】 命 令 , 打开 【排序 】 对 话 框 。 


单 击 【 主要 关键 字 】 列 表 框 旁 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【数学 】， 


选中 其 后 【升序 】 单 选 钮 。 


单 击 【 次 要 关键 字 】 列 表 框 劳 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【语文 】， 


选中 其 后 的 【升序 】 单 选 钮 。 


可 以 对 多 个 字段 名 中 的 内 容 进 行 
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单 击 【 第 三 关键 字 】 列 表 框 旁 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【英语 】， 
ee 


还 要 开 语 
SE 人 升序 (C) 
降序 凶 ) 


选择 降序 
a 
我 的 数据 区 域 
全) 有 标题 行 息 ) ”站 无 标题 行 此 ] 单 击 该 按钮 


图 7=6 弃置 需要 项 


蛙 击 【确定 】 按 钮 ， 排 序 后 效 末 如 图 7-7 所 示 。 


图 7-7 排序 后 效果 


7.2.3 目 定 义 排 序 


用 户 符 想 根据 自己 的 需要 创建 自 定 义 的 排序 序列 ， 可 以 使 用 定义 排序 规则 的 方法 解决 。 
首先 单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【 选 项 】 对话 框 。 然 后 单 击 【 自 定 义 序 列 】 
选项 卡 ， 选 中 左边 【 目 定 义 序列 】 下 的 【新 序列 】]， 交 标 就 会 在 右边 的 【输入 序列 】 框 内 
闪 动 ， 用 户 即 可 输入 目 定 义 序列 ， 需 要 注意 的 是 输入 的 每 个 序列 之 间 要 用 喘 文 逗号 分 隔 ， 或 
者 每 输入 一 个 序列 按 《Enter〉 键 。 如 果 序 列 已 经 存在 于 工作 表 中 ， 可 以 选中 序列 所 在 的 单 
元 格 区 域 ， 单 击 【 导 入 】 按 钮 ， 这 些 序列 就 会 被 目 动 加 入 【输入 序列 】 列 表 框 中。 无 论 采 
用 以 上 哪 种 方法 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 即 可 将 序列 放 入 【 目 定 义 序 列 】 中 备用 。 

ee | 8 ea 按 “ 显 示 器 、 鼠 标 、 人 键盘、 机箱、 摄像头、 主板 ” 

和 st 沫 单 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
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图 7-8 销售 表 


国 1 到 单 击 【 自 定义 序列 】 选 项 卡 ， 在 【输入 序列 】 文 本 框 中 依次 输入 目 定 义 排 序 的 
序列 “显示 需 、 鼠 标 、 键 盘 、 机 箱 、 摄 像 头 、 主 板 ”， 每 输入 一 个 序列 按 〈Enter〉 键 ， 如 图 
7-9 所 示 。 


图 表 | 额 国际 ”| ”保存 ”| 错误 检查 ”|| 拼写 检查 ”|| 安全 性 | 
视图 i | ”常规 1-2-3 的 必 助 自 定 久 序列 
自 定义 序列 红 ): 输入 序列 里) 
至 示 Dg 


站 
Sun, Non, Tue, Wed, Thu, Fri, S00 
Sunday, Nonday, Tuesdavw, Pednes 
Jan, Feb, Mar, hpr, Maw, Jun, J 
Tanuary, a Nar ch， ,APr1l. 


竹 知 昌 _ 星期 一 ， Eig 期 三 


7 
二 ,， 旦 
于 pa LM 输入 文字 
= ， 了 五 月 ， 

' 鞋 : 

， 康 ， 


按 Enter 键 芝 隅 列表 条 目 
从 单元 格 中 导入 序列 CI): | 


[| 


图 7-9 【选项 】 对话 框 


单 击 【 添 加 】 按 钮 ,再 单 击 【确定 】 按 钮 。 

选择 【A2:D8】 单 元 格 区 域 ， 单 击 【 数 据 】 菜 单一 【排序 】 命 令 ， 打 开 【 排 
序 】 对 话 框 ， 如 图 7-10 所 示 。 

单 击 【选项 】 按 钮 ， 打 开 【 排 序 选 项 】 对话 框 ， 如 图 7-11 所 示 。 

单 击 【 自 定义 排序 次 序 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【显示 需 、 鼠 标 、 
键盘 、 机 箱 、 摄 像 头 、 主 板 】 序 列 ， 如 图 7-12 所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ,返回 【排序 】 对 话 框 。 

在 【主要 关键 字 】 下 拉 列 表 中 选择 【产品 名 称 】 字 段 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 最 
终 效 果 如 图 7-13 所 示 。 
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辐 ) 升序 邓 ) 
心 降序 由) 


加 升序 已) 
站 降序 名) 


全 ) 升序 并) 
志 ]35 


FE ee 


方 加 
局 ) 按 列 排序 代 ) 
人 控 行 排序 民 ) 
全 字母 排序 把) 他) 宇 母 排序 名 ) 
(笔划 排序 是 ) 人) 笔划 排序 是 ) 


| 确定 | 职 消 | 
图 7-11 【排序 选项 】 对话 框 图 7-12 选择 自 定 义 排 序 序列 


有 SHULTL 1 
流下 Ht 省 HH 有 0 着 半 
a: 0D 辐 n 夫 


| 一 一- 


本 
|“ 瑞 丰 公司 销售 表 


FEE 


6 机箱 | 200 | 156 | 187 | 
和 


| 直板 | 92 | 78 | 6 | 
El | rr rr 


图 7-13 最终 效 果 
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| 效 据 的 盘 选 


使 用 Excel 数据 入 选 ， 用 户 可 以 快速 方便 地 和 查找 数据 。 算 选 过 的 数据 仅 显 示 那 些 满足 指 
定 条 件 的 行 ， 而 隐藏 那些 不 希望 显示 的 行 。 数 据 筛选 之 后 ， 对 于 筛选 过 的 数据 的 子 集 ， 不 需 
要 重新 排列 或 移动 就 可 以 进行 复制 、 查 找 、 编 辑 、 设 置 格式 、 制 作 图 表 和 打印 等 操作 。 


7. 3. 1 自动 筛选 


日 动 交 选 一 般 用 于 从 单 的 条 件 入 选 ， 科 选 时 将 不 满足 条 件 的 数据 暂时 隐 减 起 来 ， 只 显示 
符合 条 件 的 数据 。 

(1) 利用 自动 筛选 查找 “学 生成 绩 单 ”中 “总 成 绩 ” 为 340 的 同学 ， 有 具体 操作 步骤 
如 下 : 

单 击 学 生成 绩 单 内 的 任何 一 个 单元 格 。 

单 击 【 数 据 】 沫 单一 【筛选 】 一 【上 自动 肖 选 】 命 令 ， 在 各 个 字段 名 右 侧 会 出 现 
日 动 租 选 箭头 ， 如 图 7-14 所 示 。 


学 生成 绩 单 
学 导 回 ” 妈 各 回 ” 妆 学 加 ”语文 轩 ”英语 回 ” 地 理 回 总 成 到 


6 张 建 81.5 79 76 a0 326.5 
dd| 3 汉 乐 83 89 90 66 328 
d 李 桂 86 a0 92 79 3d7 
6| 1 起 (洋洋 | 88.5 93.5 80 78 340 
8 于 三 a0 88 73 68 319 
8| 5 王 英 95 85 79 81 3d0 
wa 


图 7-14 自动 租 选 状态 


单 击 【 总 成 绩 】 字 段 名 右 下 角 的 目 动 箭 选 箭头 ， 在 弹出 的 【筛选 】 下 拉 列 表 中 
选择 【340】 选项 ， 如 图 7-15 所 示 ， 筛 选 后 的 效果 如 图 7-16 所 示 。 


4 | B | ¢ | op | FE | F | £2 
学 生成 绩 音 


i 

2 | 学 号 [x|] 姓名 [rz|] 数学 加 语 女 [x] 英语 加 地 
3 6 张 建 381.5 了 TB6 9 
4 3 各 乐 8 89 90 BE 
5 4 李 传 36 90 92 T9 
6 1 赵 祥 和 祥 | 88.5 93.5 80 78 
了 8 于 9 88 了 3 68 
8 5 寺前 95 85 了 81 
选择 该 项 


图 7-15 【筛选 】 下 拉 列 表 
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直 洋 洋 88.5 93.5 80 340 
5 王 英 95 85 了 9 340 


责 

学 加 天 器 才 学 品 语文 辐 英语 丫 地 本 回 总 大 和 
加 二 

| 


图 7-16 沛 选 后 效果 图 


(2) 在 乌 选 后 ， 不 符合 岂 选 条 件 的 记录 被 隐藏 起 来 ， 有 以 下 几 种 方式 可 以 恢复 显示 所 
有 记录 : 

1) 如 采 要 退出 自动 第 选 ， 可 以 再 次 单 击 【 数 据 】 一 【 往 选 】 一 【自动 第 选 】 命 令 。 

2) 如 果 要 取消 对 所 有 列 进行 的 筛选 ， 显 示 全 部 记录 ， 可 以 单 击 【数据 】 一 【 算 选 】 一 
【全 部 显示 】 命令 。 

3) 如 果 要 取消 对 某 一 列 进 行 的 筛选 ， 可 以 单 击 该 列 字 段 名 右 侧 的 自动 入选 箭 凑 ， 选 择 
【全 部 】 选 项 。 

(3) 在 使 用 【上 自动 筛选 】 命 令 科 选 数据 时 ， 可 以 利用 【上 自 定义 】 功 能 来 限定 一 个 或 两 
个 六 - 条 件 ， 例 如 要 筛选 “地 理 ” 成 绩 在 68 ~ 90 之 间 的 同学 ， 具 体操 作 步 又 如 下 .: 

单 击 任意 一 个 单元 格 。 

单 击 【 数 据 】 一 【入 选 】 一 【 目 动 筋 选 】 命 令 。 

站 【 地理 】 右 侧 的 自动 租 选 箭头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【 目 定 义 】 和 选项， 打 

sw 动 间 选 方式 】 对 话 框 ， 如 图 7-17 所 示 。 


自 定妆 自动 峰 选 方式 


全 与 和 个 或 人 0) 


可 用 ? 长 表 单个 字符 
用 * 世 表 性 意 老 个 字符 


图 7-17 【和 上 自 定义 上 自动 租 选 方式 】 对 话 框 


单 击 【 地 理 】 左 侧 第 一 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【大 于 或 等 于 】 命 
令 ， 单 击 右 侧 第 一 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【68 ] 。 单 击 左 侧 第 二 个 列表 框 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【小 于 或 等 于 】 命 令 ， 单 击 右 侧 第 二 个 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 【90】， 如 图 7-18 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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自 定 关 自动 峰 选 方式 


他 与 各) 站 或 器) 
| 小 于 或 等 于 


可 用 ? 长 表 单个 字符 
用 * 人 素性 意 才 个 宇 竺 


单 击 该 和 


图 7-18 设置 租 选 条 件 


7. 3.2 高 级 竹 选 


筛选 是 用 户 在 使 用 Excel 时 经 常用 到 的 功能 。 但 是 如 果 在 一 个 很 复杂 的 表格 中 ， 用 户 想 要 
进行 一 个 数据 绪 采 的 般 选 ， 可 能 会 几 选 很 多 次 才能 出 现 想 要 的 结 采 。 其 实 此 时 用 户 可 以 使 用 
Excel 中 的 高 级 筛选 ， 所 谓 的 高 级 筛选 就 是 在 一 个 表格 中 ， 用 户 可 以 同时 对 多 个 条 件 进行 筛选 。 

高 级 角 选 与 目 动 中选 不 同 ， 它 要 求 源 数 据 以 外 的 区 域 必 须 单独 设置 岂 选 条 件 ， 且 该 条 件 
区 域 与 源 数据 之 间 至 少 要 空 出 一 行 或 一 列 。 该 条 件 区 域 至 少 应 为 两 行 ， 第 一 行 设 置 凯 选 条 件 
的 字段 名 ， 其 余 各 行 设置 相应 的 条 件 值 。 筛 选 条 件 的 字段 名 要 与 源 数据 中 的 字段 名 完全 一 
致 ， 若 多 字段 间 的 条 件 若 为 “与 ”关系 ， 则 写 在 同一 行 ， 若 为 “或 ”关系 ， 则 写 在 下 一 行 。 

(1) 高 级 科 选 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

输入 列 标志 与 科 选 条 件 ， 如 网 7-19 中 鸭 选 所 示 。 


央 丽 丽 
张 超 本 科 24 
里 让 大专 26 
图 7-19 输入 沛 选 条 件 


单 击 数据 清单 内 的 任何 一 个 单 
元 格 。 
单 击 【数据 】 一 【筛选 】 一 【高 


级 骨 选 】 人 命令， 打开 【高 级 凯 选 】 对 话 框 ， 中 将 哺 秋 结 寺 复制 到 其 地 位 癌 血 ) 
如 图 7-20 所 示 。 列表 区 域 民 ): 


在 【方式 】 设 置 区 选中 【在 原 有 条 件 区 域 叱 ) 
区 域 显 示 箭 选 结果 】 单 选 钮 。 | 
单 击 【列表 区 域 】 右 侧 的 折 炙 按 门 选择 不 重音 的 记录 名 ) 


钮 ， 选 择 单元 格 区 域 ， 如 图 7-21 所 示 ， 然 后 [ 职 消 |] 
受 、 ; > . 
再 单 击 打 码 按钮 返回 对 话 框 。 图 7-20 【高 级 筛选 】 对 话 框 
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到 加 
@ 在 原 有 区 域 显示 簿 选 千 果 锯 ) 
避 ) 将 簿 选 车 果 复 制 到 其 他 位 置 血 ) 


] 加 ] 选择 和 重复 的 记录 站) 


图 7-21 选择 单元 格 区 域 


单 击 【 条 件 区 域 】 右 侧 的 折 县 按钮 ， 选 择 条 件 区 瑾 ， 如 图 7-22 所 示 ， 再 次 单 击 


折 苹 按钮 ， 返 回 【高 级 第 选 】 对 话 框 。 


高 重病 先 - 每 慎 民 域 : 
sheetlism1.s64 | 四 


图 7-22 选择 条 件 区 域 


单 击 确定 按钮 ， 结 果 如 图 7-23 所 示 。 


图 7-23 结果 图 


(2) 在 【高 级 第 选 】 对 话 框 中 如 果 选 中 区 
【在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 】 单 选 钮 ， 表 示 将 ee 
筛选 结果 显示 在 原 有 数据 位 置 ; 如果 选中 名 在 原 有 区 域 显示 第 选 结果 于 ) 

【将 往 选 结果 复制 到 其 他 位 置 】 单 选 钮 ， 表 示 


列表 医 吉 了 [#414046 9 


将 衔 选 后 的 结果 显示 在 一 个 新 的 目标 位 置 
条 件 医 域 必 :|4T$1:$682 Ed 

将 于 源 数 据 并 存 。 例 如 在 上 面 的 例题 中 如 末 复制 到 上 1: 和 915， 
在 步 又 4 中 选中 【将 租 选 结 末 复制 到 其 他 位 门 选择 十 重 复 的 记录 名 
置 】 单 选 钮 ， 如 图 7-24 所 示 。 然 后 单 击 or . 

| 
【复制 到 】 右 侧 的 折 对 按钮 ， 选 择 复制 的 区 
域 ， 如 图 7-25 所 示 ， 再 单 击 折合 按钮 返回 对 图 7-24 选中 【将 筛选 结果 复制 到 
话 框 ， 确 定 后 最 终结 果 如 图 7-26 所 示 。 其 他 位 置 】 单 选 鱼 
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图 7-26 最 终结 果 


(3) 如 果 筛 选 条 件 之 间 是 “或 ”关系 ， 即 多 个 条 件 满足 一 个 即 可 ， 那 么 应 该 在 字段 名 
下 方 输入 条 件 。 


a 于 人 数据 


在 Excel 中 ， 用 户 如 末 想 在 大 量 数 据 的 文档 中 添加 新 数据 ， 可 以 使 用 导入 数据 的 方法 ， 
就 可 以 免 去 重新 手工 输入 的 时 间 ， 操 作 更 方便 快捷 。 


7.4.1 导入 文本 文件 数据 


如 果 用 户 希 望 在 现 有 的 Excel 工作 短 中 导入 外 部 文本 ， 则 可 以 使 用 【导入 数据 】 命令 ， 
具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 工作 表 中 要 放置 文本 文件 数据 位 置 的 第 一 个 单元 格 。 

单 击 【 数 据 】 亲 单一 【 叶 入 外 部 数据 】 一 【导入 数据 】 命 令 ， 打开 【选取 数据 
源 】 对话 框 ， 如 图 7-27 所 示 。 


wz。 国 @ 基 IaQX 站 加 


Eb 1 
田 


0 


世人 忻 类 型 并 ): 所 有 小 据 淹 .ode:; *., mdb: *.mde 国 


图 7-27 【选取 数据 源 】 对 话 框 
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jo 
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单 击 【查找 范围 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 要 导入 的 文本 文件 ， 并 
打开 ， 此 时 便 打 开 【文本 导 和 向导 -3 步骤 之 1】 对 话 框 ， 如 图 7-28 所 示 。 


文本 导入 向 导 - 3 步 村 之 1 
立 本 分 列 向 导 判 定 您 的 数据 具有 固定 列 宽 。 
若 一 切 设置 无 误 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”， 和 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 | 尘 中 该 单 诗 包 


原 如 数据 光 型 
博 选 择 最 合适 的 妆 件 尖 型 : 
[3 分隔 符号 向] - 用 马 隅 字符 ， 如 带 号 或 制 表 符 芬 隅 等 个 字段 
〇 固定 宽度 钊 ) - 每 列 字 段 加 空格 对 齐 
导入 起 始 行 QJ，[1| 阐 |、 交 件 原 拘 格式 0): | 958， 简体 中 女 (GB2312) 
设置 指定 的 行 
ministrator 扎 [和 \ 消 市 地 区 .txt: 


和 宽 信件 C:\Documents and Settines 


贞 银川 市 石嘴山 市 吴忠 市 固 尿 市 中 卫 市 


图 7-28 【文本 导入 癌 导 -3 步 又 之 1】 对 话 框 


在 【导入 起 始 行 】 数 值 框 中 输入 指定 的 行 。 
在 【请 选择 最 合适 的 文件 类 型 】 设 置 区 中 选中 【分隔 符 写 】 单 选 钮 , 单 击 【下 


一 步 】 按 钮 ， 打 开 【文本 导入 向 导 -3 步骤 之 2】 对 话 框 ， 如 图 7-29 所 示 。 


立 本 守信 同 守 - 3 步骤 之 2 
请 设置 分 列 数 据 所 包 合 的 分 隔 罕 号 。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 型 的 北 果 。 


| 入 竺 分 隅 罕 写 视 为 单个 趟 理 轴 ) 


分 隔 符号 
TTab 键 (I) 口 分 襄 
交 本 识别 符号 和): 


ES 


数 括 预 克 是 ) 


图 7-29 【文本 导入 癌 导 -3 步 又 之 2】 对 话 框 
在 【分 隔 和 从 号 】 设 置 区 中 选择 一 种 分 隔 和 从 号 ， 直 到 【数据 预先 】 框 中 的 数据 被 


准确 的 分 隅 开 。 
蛙 击 【下 一 步 】 按 钮 ,打开 【文本 导入 向 导 -3 步 缀 之 3】 对 话 框 ， 如 图 7-30 


所 未 。 
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六 本 导 估 同 守 一 3 步 枝 之 3 
请 伐 下 每 列 有 的 数据 类型 。 


“常规 ”小 拓 格 忒 椅 数 值 转 氢 成 数字 ;日 期 值 
会 转换 成 日 期 ， 其 人 镍 数据 则 转换 成 立 本 。 


数据 预览 字 


捍 规 
宁夏 银川 市 石 哗 山 市 吴忠 市 固原 市 中 卫 市 


新 疆 号 移 木 齐 市 克拉 玛 优 市 吐 和 钨 全 地 区 了 及 窗 地 区 昌吉 因 谋 目 演 州 博 尔 卉 拉 莹 古 回 


图 7-30 【文本 导入 回 导 -3 步骤 之 3】 对 话 框 


在 【 列 数 据 格式 】 设 置 区 中 选择 一 种 数据 格式 。 

单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 打 开 【 导 和 数据】 对 话 框 ， 如 图 7-31 所 示 。 
国明 选中 【 现 有 工作 表 】 单 选 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


激 据 的 放置 位 置 单 击 该 按钮 


尾 性 角 )... 编辑 查询 则 )... 


图 7-31 【导入 数据 】 对 话 框 


7.4.2 导入 Word 表格 


把 Word 表格 导入 到 Excel 工作 表 中 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

打开 包含 导入 数据 的 Word 文档 。 

打开 放置 数据 的 Excel 工作 表 。 

在 Word 文档 中 ， 选 择 要 叶 入 的 表格 区 域 。 

单 击 Word 【和 常用】 工具 栏 中 的 【复制 】 按 钮 。 

切换 到 Excel 工作 表 窗 口 ， 单 击 要 放置 数据 位 置 的 第 一 个 单元 格 。 
单 击 Excel【 篆 用 】 工 具 栏 中 的 【粘贴 】 按 钮 。 
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本 广内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 光 盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练 习 。( 例 7-1 ~ 例 7-15 对 应 光盘 中 第 7 章 701 ~715) 


例 7-1 使 用 记录 单 设置 查找 条 件 ， 在 “ 表 ” 工 作 表 的 【A2: G10】 单 元 格 区 域 中 查找 
当前 数据 清单 中 符合 “数学 小 于 90 且 专 业 为 园林 ”条 件 的 第 一 条 记录 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “查找 记录 ”这 个 考点 。 

单 击 【 数 据 】 沫 单一 【记录 单 】 人 命令， 打开 记 录 单 对 话 框 ， 如 网 7-32 所 示 。 

单 击 【 和 条件】 按钮 ,在 【专业 】 文 本 框 中 输入 “园林 ”， 在 【数学 】 文 本 框 中 
输入 “<90”， 如 图 7-33 所 示 。 


aiEET Hi 二 Eq | Sheet 13 区 | 


Criteria 


re ru 
六 [2 让 1 


图 7-32 记录 单 对 话 框 图 7-33 输入 记录 条 件 
单 击 【 下 一 条 】 按 钮 即 显 示 符 合 条 件 的 第 一 条 记录 ， 如 图 7-34 所 示 。 


Sheet]13 


图 7-34 查找 结 
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单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 7-2 利用 记录 单 的 查找 功能 ， 查 看 “产品 编号 ”中 以 “A” 开 头 的 第 一 条 记录 。 
解析 : 本题 主要 考核 “查找 记录 ”这 个 考点 。 

单 击 数 据 清 单 内 任意 单元 格 。 

单 击 【数据 】 菜 单一 【记录 单 】 命 令 ， 打 开 记 录 单 对 话 框 如 图 7-35 所 示 。 
单 击 【条 件 】 按 钮 ,在 【产品 编号 】 文 本 框 中 输入 “A”, 单 击 【下 一 条 】 按 


钮 即 可 实现 查找 ， 如 图 7-36 所 示 。 


单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


Sheet1d 区 | Sheet14 

序列 号 : ~ 1 /4 序列 号 |1004 | 
产品 编号 : W396 | 产品 编号 : [A559 | 
商品 名 :| 电视 机 | 一 商品 名 : ”| 电视 机 | 
品牌 。 | 海 | 还 原 癌 品牌 ， | 长 虹 | 
第 三 地 度 lws | 第 二 季度 [298 | 


第 二 季度 : | 895 第 三 要 忆 420 

村 和 下 一 条 向 ) | 网 人 一 
第 三 地 度 省 358 | 第 三 季度 : | 458 
第 四 季度 : |255 | 条 件 多) 第 四 季度 : 789 ”| |L 条 件 名 


图 7-35 记录 单 对 话 框 图 7-36 查找 结 


例 7-3 ”删除 数据 清单 中 “ 孙 松 ”的 记录 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “编辑 记录 ”考点 中 的 “删除 数据 清单 中 的 某 条 记录 ”。 
单 击 【数据 】 羔 单一 【记录 单 】 命 令 ， 如 图 7-37 所 示 。 

单 击 【 条 件 】 按 钮 ， 在 【员工 姓名 】 文 本 框 中 输入 “ 孙 松 ”。 

单 击 【表单 】 按 钮 。 

单 击 【下 一 条 】 按 钮 ， 如 图 7-38 所 示 。 


sheetl sheetl 


员工 姓名 : | 孙 松 | 对 3 7 5 
所 在 部 门 : | 营 展 部 | 


证 信 窗 用 : zz | 


图 7-37 第 一 条 记录 图 7-38 “ 孙 松 ”的 记录 
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单 击 【 删 除 】 按 钮 后 出 现 和 警告 提示 对 话 杠 ， 如 ”全 
图 7-39 所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 返回 【Sheetl1】 对 话 框 。 

单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 7-4 利用 记录 单 增加 一 条 记录 : 张 和 ”销售 部 ”100。 

解析 : 本 题 主要 考核 “编辑 记录 ”考点 中 的 “在 数据 清单 中 添加 一 条 记录 ”。 

单 击 【数据 】 羔 单一 【记录 单 】 命 令 ， 如 图 7-40 所 示 。 

单 击 【新建 】 按钮 , 在 【员工 姓名 】 文 本 框 中 输入 “ 张 和 ”，,， 在 【所 在 部 门 】 
文本 框 中 输入 “销售 部 ”， 在 【通信 费用】 文本 框 中 输入 “100”， 如 图 7-41 所 示 。 

单 击 【和 条件】 按钮 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


人 显示 的 记录 将 被 删除 。 
ji oe 


图 7-39 警告 窗口 


x 区 | 
员工 外 名 : | 末 二 下 出国 呈 张 新 建 记录 
所 在 部 门 : | 行政 部 
通信 和 器用: |300 | 


图 7-40 【Sheetl1】 记录 单 对 话 框 图 7-41 新 建 的 记录 


例 7-5 对 当前 工作 表 中 的 数据 ， 将 “总 产值 ” 按 降序 排列 ， 在 总 产值 相同 的 情况 下 
进行 多 重 排序 ， 按 “四 季度 产值 ”升序 排列 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “多 重 排序 ”这 个 考点 。 
日 5 图 选中 当前 数据 表 。 
单 击 【数据 】 荣 单一 【排序 】 命 令 , 打开 【 排 | go 
序 】 对 话 框 ， 如 图 7-42 所 示 。 a 一 一 人 〇 降序 @) 
单 击 【主要 关键 字 】 下 拉 框 ， 选 择 【 总 产值 ]。 | 一 一 一 司 CO 
上 7 是 选中 【 主要 关键 字 】 右 侧 的 【降序 】 单 选 框 。 。 | w=xes 
单 击 【次 要 关键 字 】 下 拉 框 ， 选 择 【 四 季度 产 | 


” 癌 降 序 (@) 


值 ) 我 的 数据 区 域 
G) 有 标题 行 久 ) ”人 〇 无 标题 行 久 ) 


选中 【次 要 关键 字 】 右 侧 的 【升序 】 单 选 框 。 | 一 一 亡 商 
单 击 【确定 】 按 钮 。 = 一 
在 工作 区 范围 内 点 击 和 鼠标 左 键 查 看 排序 后 结果 。 “全 人 和 全 


例 7-6 对 当前 数据 清单 使 用 目 动 第 选 ， 第 选 出 “语文 ”和 “ 瑞 语 ”部 在 80 分 以 上 
( 含 80 分 ) 的 同学 的 数据 信息 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 目 动 入 选 ” 这 个 考点 。 

单 击 【数据 】 沫 单一 【筛选 】 一 【 目 动 般 选 】 命 令 ， 如 图 7-43 所 示 。 
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| 专业 -| 对 名 画 2 百 语 》 | ”| 物理 画 yh =| 平均 


\ ro Eh me rl el er en re el 


: i25 | 涌 低 | 塘 南 | 让 | i86 | :8 | 
| 92. 25 
| 本 主 | 六 | 并 1 | %w | 后 | 9 | 罗 站 


六 


< NASheetl3 A Sheetld/ Sheet15 /A Sheet1? A/ Sheet18y Sheet16 / [< | 站 国 
图 7-43 有 目 动 奖 选 后 的 显示 


单 击 【 语 文 】 右 侧 倒 三 角 按 钮 ， 选 择 【 目 定义 】， 打 开 【 目 定义 目 动 闻 选 方式 】 
对 话 框 ， 如 图 7-44 所 示 。 


自 定 匀 自动 锯 先 方式 
显 东 行 : 

二 六 

| 等 二 


全 与 入 ] 站 或 和 全) 


可 用 ? 长 表单 个 字符 
用 * 似 表 任意 才 个 字符 


图 7-44 【上 自 定义 上 自动 租 选 方式 】 对 话 框 


单 击 【 语 文 】 中 的 【大 于 或 等 于 】， 在 其 后 面 的 文本 框 中 输入 “80”， 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 

单 击 【 瑞 语 】 右 侧 倒 三 角 按 钮 ， 选 择 【 目 定义 】， 打 开 【 目 定义 目 动 内 选 方式 】 
对 话 框 。 

单 击 【 英 语 】 中 的 【大 于 或 等 于 】 ， 在 其 后 面 的 文本 框 中 输入 “80”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 7-7 利用 自动 痛 选 ， 包 选 出 当前 工作 表 中 所 有 姓 “ 李 ”的 同学 的 数据 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 目 动 贿选 ”这 个 考点 。 

单 击 【 Al】 单元 格 。 

单 击 【 数 据 】 荣 单一 【筛选 】 一 【自动 筛选 】 命 令 。 

单 击 【 姓 名 】 右 侧 的 倒 三 角 按 钮 ， 选 择 【 自 定义 ,打开 【 自 定义 自动 筛选 方 
式 】 对 话 框 。 

单 击 【 姓 名 】 中 的 【等 于 】， 在 其 后 面 的 文本 框 中 输入 “ 李 * ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 鼠 标 查看 由 选 结果 
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人 中 职称 ,计算 ,机 考试 专 ,用 ,辅导 教 村 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


例 7-8 取消 当前 目 动 舟 选 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “恢复 自动 笑 选 后 被 隐藏 的 内 容 ” 这 个 考点 。 
单 击 【 数 据 】 沫 单一 【 般 选 】 一 【 目 动 入 选 】 命 令 。 


例 7-9 取消 当前 数据 的 风 选 ， 再 用 高 级 六 选 的 方法 癣 选 出 薪水 超过 4000 元 且 低 于 
6000 元 的 北京 分 公司 的 员工 记录 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “恢复 目 动 入选 后 被 隐藏 的 内 容 ” 和 “ 凯 级 由 选 ”这 两 个 考点 。 

单 击 【 数 据 】 沫 单一 【 短 选 】 一 【 目 动 痛 选 】 命 令 。 

单 击 【 数 据 】 沫 单一 【筛选 】 一 【高 级 躲 选 】 人 命令， 打开 【高 级 奖 选 】 对 话 


框 ， 如 图 7-45 所 示 。 


3 


方式 
(在原 有 区 域 显示 第 选 铬 打字 ) 
中 将 诵 选 结果 复制 到 其 地 位 置 必 ) 


列表 区 域 @: $$1:$6$10 局 虽 


条 件 区 域 C): | 国 
| | 


[| 选择 地 重复 的 记录 电 ) 


图 7-45 【高 级 科 选 】 对 话 框 


在 【条 件 区 域 】 文 本 框 中 输入 “Sheet51$D $12: $F $13”。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 7-10 ”对 当前 数据 清单 使 用 高 级 沛 选 功能 ， 往 选 出 满足 “职称 为 工程 师 或 工资 大 于 
等 于 1000” 条 件 格 式 的 数据 信息 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “高 级 往 选 ”这 个 考点 。 

单 击 【C13】 单 元 格 , 在 【C13】 单 元 格 中 输入 “ > =1000”。 

单 击 【Al1】 单 元 格 。 

单 击 【 数 据 】 沫 单一 【 短 选 】 一 【高 级 和 中选】 命令， 打开 【 避 级 凯 选 】 对 
话 框 。 

在 【条 件 区 域 】 文 本 框 中 输入 “sheet171$B $12: $C $13”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 7-11 取消 当前 进行 的 高 级 沛 选 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “取消 高 级 盘 选 ”这 个 考点 。 
单 击 【 数 据 】 荣 单一 【筛选 】 一 【全 部 显示 】 命令 。 


例 7-12 导 和 人 “我 的 数据 源 ” 中 的 文本 文件 “成 绩 ”( 其 中 的 数据 项 是 用 制 表 符 Tab 
隔 开 的 常规 数据 格式 ) ， 文 本 格式 为 “20936: 简体 中 文 (GB2312)”， 存 放 到 :当前 单元 格 
为 左上 角 的 区 域 中 〈 请 用 鼠标 操作 ) 。 

解析 :本题 主要 考核 “导入 文本 文件 数据 ”这 个 考点 。 

单 击 【 数 据 】 六 单一 【导入 外 部 数据 】 一 【导入 数据 】， 打 开 【选取 数据 源 】 
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对 话 框 ， 如 图 7-46 所 示 。 


查找 范围 I) : | 向 | 我 的 数据 沽 治国 -起 |@X 苗 匡 
习 + 连 接 到 新 数据 着 . ode 
二 1+ 亲 [的 SQL Serwer 1 祷 控 . ode 


和 砖 最 近 的 立 档 


"| sw | 网 E ] [ 
就 件 关 型 江 1: | 所 有 数据 源 tk. ode: *. mdb: *.mde | 职 消 | ， 


图 7-46 【选取 数据 源 】 对 话 框 


单 击 【成 绩 . txt】] ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 ， 打 开 【 文 本 导入 向 导 -3 步骤 之 1】 对 
话 框 ， 如 图 7-47 所 示 。 


下 站 守信 同 号 一 3 和 步 枝 关 1 
等 本 分 列 阿 导 判 定 您 的 数据 具有 分 隅 符 。 
若 一 切 设置 无 误 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”， 否则 请 选择 量 合 适 的 数据 类 型 。 
厚 始 数据 涛 型 
博 选 择 节 合适 的 英 件 革 型 
门 分 隔 罕 号 器 】 - 用 分 隅 字符， 如 至 号 或 制 表 罕 分 隅 每 个 字段 


导入 起 始 行 芭 :1 立 | 交 件 原始 格式 0): | 938 : 简体 中 次 (6B2312) "| 


预 损 区 件 C:\Documents and Settines“TI Doeanents 我 的 数据 证" 成 缚 ， txt: 


1 党 号 姓名 语 亲 数学 英语 物理 


4 124 宁 玉 7TT856875 


图 7-47 【文本 导入 癌 导 -3 步 又 之 1】 对话 框 


| 选中 【分 阳 和 从 号 】 单 选 钮 ， 单 击 【 文 件 原始 格式 】 列表 框 中 的 【20936: 中 文 
简体 (GB2312) ] 。 
单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ,打开 【文本 导入 问 导 -3 步骤 之 2】 对 话 框 ， 如 图 7-48 
所 示 。 
0 于 选中 【Tab 键 】 复 选 框 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【文本 导入 问 导 -3 步骤 
之 3】 对 话 框 ， 如 图 7-49 所 示 。 
单 击 【 列 数据 格式 】 中 的 【和 营 规 】 单 选 框 ， 单 击 【 人 和 完成】 按钮 ， 打开 【导入 数 
据 】 对 话 框 ， 如 图 7-50 所 示 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
199 EE 咱 


[] 连 红 气 隅 符号 视 汶 单个 处 理 年 ) 


[逗号 忆 ) 


口 守 属 人 @ 口 kbo: [ 文本 识别 符号 四) 


煞 据 预 损 于) 


字号 姓名 和合 代数 学 详 合 物理 
126 李 宇 695608380 
122 乔 云 66785969 
124 宋 玉 TT656875 


下 一步 @) > 


图 7-48 【文本 导入 回 导 -3 步骤 之 2】 对 话 框 


他 本 守信 同 导 一 3 步骤 之 3 
傅 借 置 每 列 的 数据 类 型 ， 列 激 据 格式 


“ 章 规 ”数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ,日 期 什 


“党 
会 转 执 成 日 期 ， 其 条 数据 则 转换 成 次 本 。 mn 


人 不 导入 此 列 骨 过 ) 加 


数据 预 昂 中 ) 


六 本 膏 规 健 规 席 规 遍 超 席 规 | 


| 
= 二 宇 E 
22 | PF 
ma 记 


图 7-49 【文本 导入 疝 导 -3 步 台 之 3】 对 话 框 


ss 


沼 据 的 放置 位 置 
现 有 工作 表 外) 
中 B$2 


(2 新建 工作 表 是 ) 


1 
Fh Tl EF 
i dm ed Cm eb ee 


图 7-50 【导入 数据 】 对 话 框 
例 7-13 导入 “我 的 文档 ”中 的 “插入 . txt” 到 新 建 工 作 表 ， 导 人 类 型 为 分隔 符号 。 
解析 :本题 主要 考核 “导入 文本 文件 数据 ”这 个 考点 。 


单 击 【 数 据 】 六 单一 【导入 外 部 数据 】 一 【导入 数据 】， 打 开 【选取 数据 源 】 
对 话 框 ， 如 图 7-51 所 示 。 
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向 我 的 数据 源 司 @@- 轩 |@ X 贡 国 " IRO- 
rT vd 
| - 阅 + 新 的 SQL Server 和 连接 . vde 


MSH MoneyCentral Investor Currercey Rates. 1qy 


MSH MoneyCentral Investor Najor Indicies. 1qgy 
NSHN MoneyCentral Investor Stock Quotes. iqy 


| 团 ] 请 柬 数 据 源 . nab 


取消 | 


图 7-51 【选取 数据 源 】 对 话 框 


四 单 击 左 侧 列 表 中 的 【我 的 文档 】， 然 后 双击 【 捅 入. txt】 文 件 ， 打开 【文本 导入 
问 导 -3 步骤 之 1】 对 话 框 ， 如 图 7-52 所 示 。 


文本 村 人 加配 一 3 步骤 之 1 
文本 分 列 向 导 判 定 您 的 数据 具有 分 隔 符 。 
若 一 切 设置 无 误 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”， 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 
原始 数据 类 型 
请 选择 县 合适 的 文件 类 型 : 
门 分 隔 符号 血 ) - 用 分 隅 字符 ， 如 逗号 或 制 表 符 分 隅 每 个 字段 


导 人 起 始 行 @): ,1 这 文件 原始 格式 @): | 936 : 简体 中 文 (6B2312) YW 


预 呈 信件 C:\Documents and Settinesxxr ly Docunertsy 拓 入 txt: 


1 B24343254343534 - 

2 P22465435334534 = 
p43334353523453 

同 | 


Ef- 上 > [ 完成 @® | 
图 7-52 【文本 导入 回 导 -3 步 又 之 1】 对 话 框 


加 了 对 选中 【分隔 符号 】 单 选 枉 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

再 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 到 【文本 导入 癌 导 -3 步 又 之 3】 对 话 框 ， 如 图 7-53 
所 未 。 

单 击 【 和 完成】 按钮， 打开 【导入 数据 】 对 话 框 ， 如 图 7-54 所 示 。 

加 RR 对 选中 【新 建 工作 表 】 单 选 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 


文本 村 入 向 守 一 3 步骤 之 3 


请 设置 每 列 的 数据 类 型 。 列 数 据 格 式 
常规 @) 


党 规 ” 咎 据 格 蒜 格 数 〇 文本 芭 


会 转换 成 


转换 成 
其 余数 据 则 转换 成 文本 。 O 〇 B 期 oO: lm 辐 
〇 不 导入 此 列 全 过 ) (I) 


数据 预览 B) 


图 7-53 【文本 导入 回 导 -3 步骤 之 3】 对 话 框 


数据 的 放置 位 置 
@ 现 有 工作 表 区 ) : 


O 新 建 工 作 表 QW) 


I PG 
人 RE 二 
4 Sth he A 


图 7-54 【导入 数据 】 对话 框 


例 7-14 将 Word 文档 中 的 表格 复制 到 当前 Excel 工作 表 中 。 

解析 ， 本 题 主要 考核 “ 导 和 人 Word 表格 ”这 个 考点 。 

单 击 【选择 表 格 】 按钮 | 由 |.。 

单 击 【编辑 】 有 亲 单 一 【复制 】 命 令 ， 单 击 任 务 柱 上 的 【Book2]】。 
单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【粘贴 】 命 令 。 

单 击 编辑 区 任意 位 置 即 可 。 


例 7-15 在 当前 数据 清单 的 左 侧 (A2 单元 格 开 始 ) 添加 一 个 纵向 等 差 数 字 序 列 : 步 
长 值 为 1、 终 止 值 为 7。 然 后 利用 菜单 按 “ 最 高 分 ”由 高 到 低 对 数据 清单 进行 排序 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “多 重 排序 ”和 “等 差 数 字 序 列 ” 这 两 个 考点 。 

单 击 【A2】 单 元 格 。 

单 击 【 编辑】 菜单 一 【填充 】 一 【序列 】 命 令 ， 打开 【序列 】 对话 框 ， 如 
图 7-55 所 示 。 

选中 【 列 】 单 选 钮 ,设置 【终止 值 】 为 “7”, 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 数 据 】 沫 单一 【排序 】 命 令 ， 打 开 [排序 】 对 话 框 ， 如 图 7-56 所 示 。 
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国友 选择 【主要 关键 字 】 中 的 【最 高 分 


选 钮 。 
日 I 单 击 【确定 】 按 钮 。 


序列 产生 在 当 型 

导 行伍 ) 他) 等 差 序列 (L) 

癌 列 代 ) 站 等 比 序列 局) 
品 日 期 公 ) 


口 观 则 趋 扫 If) 名 自动 填充 
步 长 值 名 ): 终止 值 m | | 


图 7-55 【序列 】 对话 框 


单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 7 章 的 是 做 一 损 ， 每 
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】， 选 中 【主要 关键 字 】 右 侧 的 【降序 】 单 


主要 关键 字 


| 姓名 六 | 名 升序 由 
门 降序 呈 ) 


这 要 关键 字 


并 
站 降序 中 
第 三 去 键 字 


| 名 升序 开 ) 
站 降序 到) 
我 的 数据 区 域 
局 有 标题 行 节 ] ”中 ) 无 标题 行 岂 ) 


图 7-56 【排序 】 对 话 框 


赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 感 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 


案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 


确定 | 取消 | 


性 入 
完 答 


个 
口 
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招引 数据 的 统计 分 析 


本 章 将 详细 讲解 Excel 2003 分 类 汇总 表 的 建立 、 删 除 及 显示 ， 数 据 透 视 表 的 创建 、 更 
新 、 删 除 及 分 类 显示 数据 ， 利 用 数据 位 置 或 数据 类 别 合 并 等 知识 点 。 读 者 可 以 一 边 阅 读 教 材 
边 在 配套 光盘 上 操作 练习 ， 效 朱 更 佳 。 


分 类 汇总 


Excel 数据 分 类 汇总 满足 多 种 数据 整理 需求 ， 用 户 可 以 利用 分 类 汇总 对 相同 的 各 类 进行 
求 和 、 计 数 、 求 平均 值 等 汇总 运算 。 


8. 1.1 分 类 汇总 表 的 建立 及 删除 


在 Excel 中 ， 用 户 可 以 按 数据 清单 中 某 个 字段 的 值 进行 分 类 ， 并 且 按 不 同 的 类 进行 汇 
总 人 类 的 字段 进行 排序 。 

8 简单 分 类 汇总 

ee ， 叫 做 简单 分 类 汇总 。 例 如 对 “销售 表 ” 
中 A 部 门 进行 简单 分 类 汇总 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


上 单 击 【 和 莞 用】 工具 栏 中 的 【升序 】 按 钮 ， 表 中 的 数据 进行 升序 排列 ， 如 图 8-1 


所 示 。 


I 瑞 丰 公司 销售 表 


| 产品 名 称 部 门 ”B 部 门 ”C 部 门 


天 品 示 站 20 dd 25 
E33 
| 5 | 键盘 73 78 Bd 
_ 5 | 机 箱 92 80 82 
_ 了 | 摄像 头 120 124 95 
| 3 | 主板 200 156 187 
| 9 | 
图 8-1 销售 表 


we 类 汇总 的 数据 清单 区 域 中 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 【 数 据 】 荣 单一 【分 
， 打 开 【 分 类 汇总 】 对 话 框 。 
和 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【产品 名 称 】。 
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单 击 【 汇 总 方式 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 求 和 】。 


在 【 选 定 汇总 项 】 的 列表 中 选中 【A 部 门 】 复 选 框 。 


选中 【替换 当前 分 类 汇总 】 和 【汇总 结果 显示 在 数据 下 方 】 两 个 复 选 框 ， 如 


图 8-2 所 示 。 
蛙 击 【确定 】 按 钮 ， 最 终 效 果 如 图 8-3 所 示 。 


可 汇 可 颖 曙 豆 示 在 产 握 下 并 全 
全 部 明 除 @)] | 确定 


图 8-2 【分 类 汇总 】 对 话 框 图 8-3 


IOUT 


2. 多 种 统计 的 分 类 汇总 


20 44 
20 
57 66 
57 
73 78 
73 
92 30 
92 
120 124 
120 
200 156 
200 
562 

最 终 效果 


a 8 部 站 5 部 门 


a 


49 


Bd 


8 


45 


IoT 


同时 选择 几 种 汇总 方式 ， 则 形成 多 种 统计 的 分 类 汇总 。 例 如 ， 对 图 8-4 所 示 的 数据 进 
行 多 种 统计 的 分 类 汇总 ， 要 求 按 “ 年 龄 ”对 “薪水 ” 求 和 ， 再 按 “ 年 龄 ”对 “薪水 ” 求 平 


of 具体 操作 步 又 如 下 : 


以 【年 龄 】 为 天 键 字 对 数据 进行 排序 ， 排 序 后 的 数据 清单 如 图 8-4 所 示 。 


员工 新 水 表 

姓名 性 别 年 龄 部 门 分 公司 薪水 (元) 
张扬 女 23 大 吉 训 | 天 党 3600 
| 4 | 和 孙 雨 里 24 人 事 部 ，_ 上 海 4200 
刘磊 轩 25 技术 部 广州 3240 
_6 | 张 姐 男 26 大 事 部 | 广州 3600 
吴迪 里 26 技术 部 | 天津 3480 
_8 | 徐 建 男 27 人 事 部 ” 上 将 4560 
9 | 王丽丽 | 友 30 | 技术 部 | 广州 4920 
起 海洋 ， 不 33 人 事 部 ” 上 将 4320 

图 8-4 按 【 年 龄 】 排序 后 的 数据 清单 


单 击 要 分 类 汇总 的 数据 清单 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 【 数 据 】 荣 单一 


9 个 命令 ， 打开 【分 类 汇总 】 对 话 框 。 


单 击 【 分 类 字段 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【年 龄 ]。 
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单 击 【 汇 总 方式 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 求 和 ]。 


在 【 选 定 汇总 项 】 列 表 中 选中 【薪水 〈 元 )】 复 选 框 。 


选中 【 葵 换 当前 分 类 汇总 】 和 【 访 ， 


所 未 。 


忆 结 来 显示 在 数据 下 方 】 两 复 选 框 ， 如 图 8-2 


单 击 【确定 】 按 钮 ， 汇 总 后 的 效果 如 图 8-5 所 示 。 


员工 新 水 表 
姓名 性 别 | 年龄。 部 门 | 分 公司 | 薪水 【元 ) 
上 张扬 玄 23 事 部 | “天 刍 3600 
a 23 汇总 3600 
I 孙 雨 男 2d 人 事 部 ” 上 竹 4200 
[| 24 汇总 4200 
四 刘磊 时 25 技术 部 广州 3240 
攻 : 司 25 汇总 3240 
-| 9 | 张 旭 男 26 大 事 部 广州 3600 
吴迪 男 26 技术 部 ， 天津 3480 
26 汇总 7 了 080 
上 徐 建 男 27 大 事 部 ，_ 上 性 4560 
27 汇总 d560 
本 王丽丽 训 30 技术 部 广州 d920 
30 汇总 4920 
上 起 海洋 ，。 让 33 大 事 部 ， 上 海 4320 
33 汇总 d320 
总 计 31920 
图 8-5 分 类 汇总 表 


再 次 单 击 【 数 据 】 汪 单一 【分 类 汇总 】 命 令 ， 打 开 【 分 类 汇总 】 对 话 框 。 
单 击 【 分 类 字段 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【年 龄 ]。 

单 击 【 汇 总 方式 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【平均 值 ]。 

在 【 选 定 汇总 项 】 列 表 中 选中 【薪水 (元 )】 复 选 框 。 

取消 选中 【 蔡 换 当前 分 类 汇总 】 复 选 框 ， 如 图 8-6 所 示 。 


图 8-6 设置 各 项 分 类 参数 
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单 击 【确定 】 按 钮 ， 汇 总 后 的 效果 如 图 8-7 所 示 。 


图 8-7 多 种 统计 分 类 汇总 后 的 工作 表 


3， 多 级 分 类 汇总 

多 级 分 类 汇总 是 指 对 数据 进行 多 级 分 类 ， 并 求 出 每 级 的 分 类 汇总 ， 即 移 对 某 一 项 进行 分 
类 ， 再 对 分 类 后 的 数据 进行 进一步 的 细 化 。 例 如 ， 对 图 8-4 所 示 的 数据 清单 ， 要 求 按照 
“年 龄 ”对 “薪水 ” 求 平 均值 ， 再 按 “ 部 门 ” 对 “薪水 ” 求 平 均值 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

以 【年 龄 】 为 主 关 键 字 、 以 【部 门 】 为 次 要 关键 字 进 行 排 序 ， 排 序 后 的 效 末 如 
图 8-8 所 示 。 


员工 薪水 表 

姓名 性 别 年 乓 部 门 | 分 公司 某 水 (元) 
张杨 女 23 大 事 部 ， 天 津 3600 
4 | 和 孙 雨 上 24 作 事 部 ， 上海 4200 
刘磊 男 25 | 技术 部 | 广州 3240 
,5 | 吴迪 男 26 ”| 技术 部 | ”天津 3d80 
张 坦 男 26 大 事 部 | 广州 3600 
8 | 徐 建 男 27 人 事 部 |， 上海 4560 

9 | 王丽丽 30 技术 部 广州 4920 
起 海洋 女 33 作 事 部 ， 上 海 4320 


图 8-8 排序 后 的 数据 清单 


单 击 要 分 类 汇总 的 数据 清单 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 【 数 据 】 菜 单一 
【分 类 汇总 】 命 令 ， 打 开 【 分 类 汇总 】 对 话 杠 。 

单 击 【 分 类 字段 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【年 龄 ]。 

单 击 【 汇 总 方式 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【平均 值 ]。 

在 【 选 定 汇总 项 】 列 表 中 选中 【薪水 (元 )】 复 选 框 。 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


0 选中 【替换 当前 分 类 汇总 】 和 【汇总 结果 显示 在 数据 下 方 】 两 个 复 选 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

再 次 单 击 【 数 据 】 荣 单一 【分 类 汇总 】 命 令 ， 打 开 【 分 类 汇总 】 对话 框 。 

单 击 【 分 类 字段 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【部 门 ]。 

单 击 【汇总 方式 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【平均 值 】。 

在 【 选 定 汇总 项 】 列 表 中 选中 【薪水 (元 )】 复 选 框 。 

取消 选中 【和 蔡 换 当前 分 类 汇总 】 复 选 枉 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 最 终 效 采 如 
图 8-9 所 示 。 


6 
. | 大 事 部 平均 值 
上 | 9 | 刘磊 而 25 技术 部 | 广州 3240 
25 平均 3240 
: 技术 部 平均 值 3240 
吴迪 田 中 | 技术 部 | 天 津 3480 
技术 部 平均 值 3480 
Em 张 旭 蜀 26 大 事 部 | 广州 3600 
26 平均 值 3540 
人 事 部 平均 值 3600 
上 徐 建 田 27 作 事 部 | 上 海 4560 
27 平均 值 4560 
人 事 部 平均 值 4560 
上 王丽丽 如 30 | 技术 部 | 广州 | 4920 
30 平均 值 4920 
技术 均值 4920 
上 起 海洋 |， 玄 33 人 事 部 | 上 海 4320 
33 平均 值 4320 
事 部 平均 值 4320 
总 计 平 均值 3990 


4. 删除 分 类 汇总 

删除 分 类 汇总 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 任意 一 个 单元 格 。 

单 击 【数据 】 采 单一 【分 类 汇总 】 命 令 ， 打开 【分 类 汇总 】 对 话 框 。 
单 击 【 全 部 删除 】 按钮 。 


8. 1.2 分 级 显示 的 方法 


用 户 在 对 工作 表 中 的 数据 清单 使 用 分 类 汇总 功能 后 ， 在 工作 表 行 号 的 左边 会 出 现 分 级 显 


未 从 号 。 
(1) 如 果 没 有 出 现 分 级 显示 符 写 ， 用 户 可 以 通过 【选项 】 对话 框 来 实现 ， 具 体操 作 步 
骂 如 下 . 


单 击 【工具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
单 击 【 视 图】 选项 卡 ， 选 中 【分 级 显示 符号 】 复 选 框 ， 如 图 8-10 所 示 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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| 图 表 」 颜色 | 国际 | 保 邦 | 错误 检查 | 拼写 检查 | 安全 性 | 
: 视图 编辑 党 规 


1-2-3 的 帮助 目 定 必 序列 


口 启动 性 苗 窗 格 器 编辑 栏 全 ) 状态 栏 坚 ) 任务 栏 中 的 窗口 闻 ) 
批注 

四 无 加 加 只 显示 标识 符 位 ) 总 批注 和 标识 符 串 ) 
对 象 

加 全 部 显示 凶 ) 总 显示 占 位 和 罕 全) 〇 全 部 隐藏 册 ) 
窗口 选项 

口 自动 分 页 符 蝶 ) 行 号 列 标 里 ) 水 平 滚动 条 (1) 

| 垂直 湾 动 条 久 ) 

网 格 总 多 ) 委 值 实 ) 工作 表 标 签 名 


网 格 红 地 色 C) 选中 该 复 选 杠 单 击 该 按钮 


图 8-10 【视图 】 选项 卡 


(2) 通常 情况 下 ， 数 据 分 三 级 显示 ， 在 显示 区 最 上 方 用 数字 按钮 1、2、3 表示 明细 数 
据 级 别 ， 数 字 越 小 , 表示 层级 越 高 。 利 用 显示 区 中 的 【 -=-】 【+】 按 钮 可 以 显示 或 隐藏 某 
一 汇总 行 对 应 的 明细 数据 。 各 按钮 的 功能 如 下 : 

。 单 击 【1】 按 钮 ， 显 示 一 级 汇总 数据 ， 即 显示 列表 中 的 总 计 结 朱 ， 如 图 8-11 所 示 。 


居于 CR 
员工 薪水 表 
姓名 部 | 分 公司 “工作 时 数 小 时 报酬 薪水 元) 


ui 总 计 平 均值 3990 


图 8-11 单 击 【1】 按 钮 显示 结果 


e 单 击 【2】 按钮 ， 可 以 显示 1 级 和 2 级 数据 ， 即 显示 列表 中 的 各 个 分 类 汇总 结果 和 总 
计 结 果 ， 如 图 8-12 所 示 。 


员工 薪水 表 _ 
证 击 公 姓 名 部 |] 分 公司 | 工作 时 数 | 小 时 报酬 薪水 元) 
mas 技术 部 平均 值 3840 
加 人 事 部 平均 值 d4140 
总 计 平 均值 3990 


图 8-12 单 击 【2】 按 钮 显示 结 


e 单 击 【3】 按 钮 ， 可 以 显示 1 级 、2 级 和 3 级 数据 ， 即 显示 列表 中 所 有 的 详细 数据 如 
图 8-13 所 示 。 

e 单 击 【 + 】 按 钮 ， 显示 该 按钮 所 对 应 的 分 类 组 中 的 数据 ， 如 图 8-14、 图 8-15 
所 示 。 
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员工 薪水 表 | 
分 公司 | 工作 时 数 小 时 报酬 
三 州 平均 什 | ] 
”| 天 津 平均 值 
| 技术 部 平均 值 | 3840 
上 | [上海 平均 值 d360 
加 | 天 社 平均 值 3480| 
大事 部 平均 值 四 4140| 
| 总计 平 均值 3990 


图 8-13 单 击 【3】 按钮 显示 结果 


1 z ”员工 薪水 表 ] 
,2 | 姓名 | 部 门 | 分 公司 | 工作 时 数 | 小 时 报酬 薪水 【元 ) 

II 9 | | 技术 部 平均 值 | | 3840 
机 116| | 人事 部 平均 值 0 
.总计 平 均值 | | | 3990 

] ] ] | 


。 单 击 【 - 】 按 钮 ， 隐 藏 该 按钮 所 对 应 的 分 类 组 中 的 数据 ， 效 朱 与 单 击 【 + 】 按 钮 
得 反 。 


EE 数据 路 贷 表 


数据 透视 表 是 用 来 从 Excel 数据 列表 、 关 系数 据 库 文件 或 OLAP 多 维 数据 集中 的 特殊 子 
段 中 总 结 信息 的 分 析 工 具 。 它 是 一 种 交互 式 报表 ， 可 以 快速 分 类 汇总 与 比较 大 量 的 数据 ， 并 
且 可 以 随时 选择 其 中 页 、 行 和 列 中 的 不 同 元 素 ， 以 快速 查看 源 数 据 的 不 同 统计 结果 ， 同 时 还 
可 以 方便 地 显示 或 打印 出 感 兴趣 区 域 的 明细 数据 。 


8. 2.1 了 解数 据 透 视 表 


数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 式 表 格 ， 如 果 要 分 析 相 关 的 汇总 值 ， 尤 
其 是 在 需要 合计 较 大 的 数字 列表 并 对 每 个 数字 进行 多 种 比较 时 ， 通 党 使 用 数据 透视 表 。 数 据 
透视 表 的 功能 如 下 : 
e 以 多 种 用 户 友 好 方式 查询 大 量 数据 。 
e 对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 自 定义 计算 
和 公式 。 
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。 展开 或 折合 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 查 看 感 兴趣 区 域 摘 要 数据 的 明细 。 

。 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 ， 以 查看 源 数 据 的 不 同 汇总 。 

。 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进 行 沛 选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ,使 用 户 能 
够 关注 所 需 信 息 。 

。 提供 简明 、 有 吸引 力 并 且 珊 有 批注 的 联机 报表 或 打印 报表 。 


8. 2.2 数据 透视 表 的 创建 


用 户 可 以 利用 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 回 导 】 对话 框 创建 数据 透视 表 ， 具 体操 作 步 
骂 如 下 . 

国富 单 击 数据 清单 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

日 单 击 【数据 】 菜 单一 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 】 合 令 ， 打开 【数据 透视 表 和 
数据 透视 图 向 导 --3 步骤 之 1】 对 话 框 ， 如 图 8-16 所 示 。 


数据 舌 视 表 和 数据 迁 视 图 向 导 -- 3 步 要 之 1 
请 指 走 符 分 析 沼 据 的 数据 洒 凑 型: 
NE 证 ce Eel 妆 据 刘 素 误 数 据 岩 而 让 
9 


| 训 重 合并 计算 数 据 区 域 忆 ) 
允 一 个 数据 迹 视 素 或 激扬 透 宙 图 以 ) 


Pe 


选中 一 种 数据 源 关 弄 


选中 一 种 报表 类 型 


图 8-16 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步骤 之 1】 对话 框 


和 选中 所 需 数据 源 类 型 和 所 需 创 建 的 报表 类 型 。 
目 L7 则 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ,打开 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步 台 之 2】 对 
话 框 ， 如 图 8-17 所 示 。 


元 据 透 视 表 和 元 据 透 视图 向 导 -- 3 步骤 之 2 
请 键入 或 选 定 要 建立 数据 透视 表 的 数据 钴 区 域 : ”| 早 击 该 按 馈 


Li 四 


EET 


图 8-17 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步 野 之 2】 对 话 框 


上 LU 选 定数 据 区 域 。 上 默认 情况 下 是 选 定 整 张 表 格 ， 根据 要 求 也 可 以 在 【 选 定 区 域 】 
文本 框 中 输入 数据 区 域 地 址 或 用 鼠标 拖 动 选 定 数据 区 域 。 
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本 三 


i 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Exce|l 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 【 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 回 导 --3 步 又 之 3】 对 
话 框 ， 如 网 8-18 所 示 。 


数据 玩 袖 表 和 数据 玩 袜 图 向 写 -- 3 步 枝 之 3 


选择 显示 位 置 


数据 透视 表 显 示 位 置 : 


图 8-18 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 癌 导 --3 步 纤 之 3】 对 话 框 


国生 选 择 数据 透视 表 显 示 位 置 。 
单 击 【 布 局 】 按 钮 ， 打 开 【 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 回 导 -- 布局 】 对 话 框 ， 
如 图 8-19 所 示 。 


堵 据 玩 袜 表 和 数据 迁 视 图 向 二 一 布局 


EE 自控 岂 拖 到 左 涩 的 图 上 
-一 据 送 视 表 -。 


图 8-19 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 癌 导 -- 布局 】 对 话 杠 


【布局 】 对 话 框 中 上 半 部 分 是 对 【布局 】 的 使 用 说 明 ， 下 半 部 分 是 用 户 进 行 操 
作 的 地 方 。 将 右 侧 的 字段 按钮 拖 动 到 左边 的 布局 中 即 可 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 回 到 【 数 
据 透 视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步骤 之 3】 对 话 框 ， 如 图 8-18 所 示 。 图 8-20 所 示 为 用 
户 将 【年 级 】 字 段 拖 到 列 区 域 , 【性 别 】 字 段 拖 到 行 区 域 , 【总 成 绩 】 字 段 拖 到 数据 区 域 
之 后 的 显示 效果 。 

单 击 【 完 成 】 按 钮 后 ， 工 作 表 中 将 同时 显示 【数据 透视 表 字 段 列 表 】 任 务 窗 格 
和 【数据 透视 表 】 工 具 栏 ， 如 图 8-21 所 示 。 
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堵 据 迁 视 表 和 数据 于 袖 图 向 号 -- 布局 


图 8-21 完成 创建 后 的 显示 结果 


8. 2.3 更 改 透视 表 的 数据 


数据 透视 表 中 的 数据 不 会 随 着 数据 清单 中 的 数据 变化 而 变化 ， 如 果 要 保持 数据 透视 表 中 
的 数据 与 数据 清单 中 的 数据 一 致 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 1 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 单 击 【 数 据 透视 表 】 工 具 栏 中 的 
【刷新 数据 】 按钮 。 

万 法 2 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 单 击 【 数 据 】 采 单一 【刷新 数据 】 


O 


可 


从 今 
万 法 3 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 单 击 【 数 据 透视 表 】 工 具 栏 中 的 
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中 ， 位 于 页 、 行 、 列 区 域 的 每 个 字段 名 右 侧 都 有 一 个 下 拉 箭 头 按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 会 出 现下 
拉 列 表 框 ， 如 单 击 【部 门 】 页 字段 右 侧 的 【下 拉 箭 头 】， 选择 【C 部 】， 如 图 8-22 所 示 。 单 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


【数据 透视 表 】 下 拉 沫 单 中 的 【刷新 数据 】 命令 。 
方法 4 在 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 来 的 快捷 某 单 中 选 # 
【刷新 数据 】 命令 。 


分 类 显示 数据 


(1) 为 了 简化 数据 透视 表 ， 用 户 可 以 按照 页 字段 分 页 显示 数据 透视 表 。 在 数据 透视 表 


击 【 确 定 】 按 钮 后 ， 表 中 将 只 显示 C 部 门 员工 的 汇总 数据 。 


. 单 击 该 掖 负 


FP 


E T451423 
”。 | 计数 项 :销售 部 站 | | 1 
了 | 求 和 项 :销售 数量 894 48956. 

| 职 消 | | | . 

9 2 | | 


图 8-22 ”页 字段 下 拉 列 表 


(2) 行 字 段 和 列 字 段 的 下 拉 列 表 框 中 的 各 项 为 复 选项 ， 即 同时 可 以 选中 多 个 数据 项 。 
如 单 击 【 姓 名 】 行 字段 右 侧 的 下 拉 箭 头 按钮 ， 同 时 选择 【 王 五 】 和 【和 梅 梅 ] ， 如 图 8-23 所 


示 。 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 显示 王 五 同学 和 梅 梅 同学 的 汇总 数据 。 
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图 8-23 ” 行 字 段 下 拉 列 表 中 选择 分 类 选项 
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8. 2.5 变换 汇总 万 式 


数据 透视 表 一 般 使 用 概要 函数 来 汇总 数据 。 例 如 ， 若 鼠标 抢 动 到 数据 区 的 汇总 对 象 是 数 
值 型 数据 ， 数 据 透视 表 则 默认 用 【 求 和 】 函数 对 其 统计 ; 若 为 计算 文本 型 数据 ， 则 使 用 
【计数 】 函数 来 统计 。 Re 

有 时 默认 的 函数 不 能 满足 用 户 的 需要 ， 为 此 ”有 x] 


Excel 提供 了 平均 值 、 最 小 值 和 最 大 值 等 函数 ， 以 “| 寺 并 | 
便 用 户 可 以 根据 需要 选择 函数 来 进行 操作 。 ea 
例如 ， 将 【化 学 】 的 汇总 求 和 改 为 求 乎 均值， 让 
具体 操作 步骤 如 下 : 平均 全 
单 击 【 化 学 】 字 段 名 。 直人 一 


单 击 【 数 据 透视 表 】 工 具 栏 中 的 【 字 
段 设 置 】 按 钮 ， 打 开 【 数 据 透 视 表 字段 】 对 话 杠 ， 
如 图 8-24 所 示 。 图 8-24 【数据 透视 表 字 段 】 对 话 杠 


在 【汇总 方式 】 列 表 框 中 的 选择 【 乎 均值】 命令 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 。 


8. 2.6 添加 或 删除 字段 


用 户 可 以 根据 需要 添加 字段 或 删除 不 需要 的 字段 ， 改 变数 据 透 视 表 的 布局 。 

1. 在 工作 表 中 添加 或 删除 字段 

在 工作 表 中 ， 将 需要 添加 的 字段 从 【数据 透视 表 字 段 列 表 】 框 中 拖 动 至 工作 表 中 要 创 
建 字 段 的 区 域 ; 知 要 删除 字段 ， 直 接 将 字段 拖 出 工作 表 即 可 。 

2. 利用 向 导 添加 或 删除 字段 

利用 癌 导 添加 或 删除 字段 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

单 击 【 数 据 透 视 表 】 工 具 栏 中 的 【数据 透视 表 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 
选择 【数据 透视 表 癌 导 】 人 命令， 打开 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 回 导 --3 步骤 之 3】 对 
话 框 。 

单 击 【布局 】 按 钮 ,打开 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 问 导 -- 布局 】 对 话 框 。 

将 要 添加 的 字段 从 右 侧 的 字段 列表 中 拖 动 至 所 需 位 置 ， 奋 要 删除 字段 ， 将 其 拖 
出 所 在 区 域 即 可 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 人 完成】 按钮 。 


8. 2.7 删除 数据 透视 表 


删除 数据 透视 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
单 击 要 删除 的 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 
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目下 单 击 【 效 据 透 视 表 】 工 具 栏 中 的 【数据 透视 表 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 
单 击 【 选 定 】 一 【五 张 表 格 】 命令。 
单 击 【 编 辑 】 亲 单一 【清除 】 一 【全 部 】 命 令 。 


8. 2.8 数据 透视 图 


数据 透视 图 是 为 数据 透视 表 中 的 数据 提供 的 图 形 表 示 形 式 ， 它 也 是 交互 性 的 。 创 建 数 据 
透视 网 时 会 出 现 数据 透视 图 入 选 窗 格 ， 可 以 使 用 此 科 选 窗 格 对 数据 透视 几 的 基础 数据 进行 排 
序 和 筛选 。 而 用 户 对 所 关联 的 数据 透视 表 中 的 布局 和 数据 所 做 的 更 改 ， 会 立即 在 数据 透视 图 
的 布局 和 数据 中 得 到 反映 。 

(1) 创建 数据 透视 图 的 具体 操作 步 又 如 下 . 

国 ( 故 单 击 效 据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 

国 10 于 单 击 【第 有 用】 工具 桩 中 的 【图 表 问 导 】 按 钮 ， 或 单 击 【 数 据 透 视 表 】 工 具 栏 中 
的 【图 表 向 导 】 按 钮 ， 即 可 创建 数据 透视 图 ， 如 图 8-25 所 示 。 


将 项目 拖 至 数据 透视 过 


图 8-25 ”数据 透视 图 


(2) 创建 数据 透视 网 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 更 改 图 表 类 型 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 第 用 】 工 具 栏 中 的 【图 表 辐 导 】 按 钮 ， 或 单 击 【 数 据 透视 表 】 工 具 栏 中 
的 【图 表 问 导 】 按 钮 ， 打开 【图表 问 导 】 对 话 框 。 

7 选择 需要 的 图 表 类 型 。 

单 击 【完成 】 按 钮 。 

(3) 如 果 要 在 数据 透视 图 中 查看 与 之 相关 的 数据 透视 表 ， 可 以 单 击 【 图 表 】 工 具 栏 中 
的 【图 表 选 项 】 按 钮 ， 然 后 单 击 【 数 据 表 】 就 可 以 选中 显示 数据 表 ， 就 可 以 使 图 表 和 数据 
同时 显示 出 来 ， 如 图 8-26 所 示 。 
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图 8-26 数据 透视 图 和 数据 


8.3 ERE 


在 Excel 中 ， 用 户 硅 要 汇总 和 报告 多 个 单独 工作 表 的 结果 ， 可 以 将 每 个 单独 工作 表 中 的 
数据 合并 计算 到 一 个 主 工作 表 中 。 这 些 工 作 表 可 以 与 主 工作 表 在 同一 个 工作 每 中 ， 也 可 以 分 
别 在 不 同 的 工作 竹中 。 对 数据 进行 合并 计算 就 是 组 合 数据 ， 以 便 能 够 更 容易 地 对 数据 进行 定 
期 或 不 定期 的 更 新 和 汇总 。 有 两 种 合并 计算 的 方法 : 按 位 置 合 并 计算 和 按 类 合并 计算 。 


8. 3.1 按 位 置 合 并 计算 数据 


按 位 置 合 并 计算 适用 于 源 区 域 中 的 数据 按 相 同 顺序 排列 并 使 用 相同 标签 的 情况 ， 使 用 此 
方法 可 以 从 一 系列 工作 表 中 合并 数据 。 

例如 图 8-27 所 示 的 某 公 司 文 出 工作 短 ， 现 将 前 两 季度 总 文 出 汇总 到 “上 半年 总 支出 ” 
工作 表 中 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 

单 击 工作 表 标 签 【 上 半年 总 文 出 】。 

将 鼠标 置 于 【B3】 单 元 格 , 单 击 【数据 】 采 单一 【合并 计算 】 命 令 , 打开 【 合 
并 计算 】 对话 框 ， 如 图 8-28 所 示 。 

单 击 【函数 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 【 求 和 】 人 命令， 如 图 8-28 
所 示 。 

将 光标 置 于 【引用 位 置 】 栏 中 ， 单 击 工作 表 标 签 【1 季度 总 文 出 】， 单 击 
【 折 蔡 按钮] ， 选 择 要 引用 的 数据 区 域 ， 本 例 中 为 【B3: F3】。 此 时 【合并 计算 】 对 话 框 
中 的 【引用 位 置 】 文 本 框 则 显示 工作 表 【1 季度 总 支出 】 中 所 选 的 数据 区 域 ， 如 图 8-29 
所 示 。 
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1 季度 总 芯 出 


a 订餐 订 水 办 sh 
| 


求 和 男 
引用 位 时 Rj 
| 国 ] ( 尖 @@..] 


所 有 引用 位 置 蝶 ): 


[添加 ] 
[as |] 
标签 位 轩 


口 首 行凶 口 他 哇 连 至 源 数 据 的 链接 (8) 
口 最 去 列 名 


图 8-28 【合并 计算 】 对话 框 


浏览 呈 ， 


[| 创建 这 译 源 数 据 的 链接 性) 
[| 最 立 列 已 ) 


图 8-29 引用 位 置 区 域 中 已 显示 所 引用 的 数据 区 域 
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单 击 【添加 】 按 钮 , 将 “' 1 季度 总 支出 ”1 $B$3:$F$3” 添 加 到 【所 有 3 引用 位 
置 】 列 表 框 中 ， 如 图 8-30 所 示 。 


上 |] 彰 行 名 ) [| 创建 连 至 实数 所 的 链接 [8) 
[| 其 立 列 应 ) 


se 


图 8-30 “1 季度 总 支出 ”添加 结果 


按照 步骤 4 与 步骤 5 的 方法 ， 将 引用 区 域 “' 2 季度 总 支出 1$B 癌 :$F$3” 添加 
到 【所 有 引用 位 置 】 列表 框 中 ， 如 图 8-31 所 示 。 


: 


[| 首 行 虹 ) [| 创建 入 圣 福 数 据 的 链接 全) 
『 | 吕 让 天 中 


硼 赴 


图 8-31 “2 季度 总 支出 ”添加 结果 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 “上 半年 总 文 出 ”工作 表 中 进行 合并 ， 结 采 如 图 8-32 
所 未 。 


二 1 地 庚 总 南 丁 3 下 是 》 上 半年 总 支出 / 
图 8-32 合并 结果 
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当 源 区 域 和 目标 区 域 在 同一 张 工作 表 时 ， 不 能 建立 链接 。 用 户 厂 需要 在 源 区 域 的 数据 
更 改 时 ， 日 动 更 新 合并 计算 的 结果 ， 则 需 在 【合并 计算 】 对 话 框 中 选中 【创建 连 至 源 数 
据 的 链接 】 复 选 框 。 


8. 3.2 按 类 别 合并 计算 数据 


按 数 据 类 别 合并 计算 适用 于 源 区 域 中 的 数据 未 按 相 同 顺 序 排 列 但 使 用 相同 标签 的 情况 ， 
使 用 此 方法 可 以 从 一 系列 布局 不 同 ， 但 有 相同 数据 标签 的 工作 表 中 合并 数据 。 

如 图 8-33 所 示 为 某 公 司 支 出 工作 短 ， 前 两 张 工作 表 的 数据 类 别 不 完全 相同 ， 数 据 的 排 
列 方式 也 不 相同 。 若 要 在 第 三 张 工作 表 中 汇总 前 两 个 季度 的 支出 ， 利 用 按 数据 类 别 合并 计算 
的 方法 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 工 作 表 标签 【上 半年 总 文 出 】。 

单 击 【A2】 单 元 格 。 

单 击 【 数 据 】 荣 单一 【合并 计算 】 人 命令， 打开 【合并 计算 】 对话 框 。 


1 季度 总 支出 


订餐 办 分 用品 | 订 水 
| 32 78 


2 度 总 支出 
| 


图 8-33” 某 公 司 支出 工作 竹 


单 击 【也 数 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 【 求 和 】 命令 。 

将 光标 置 于 【引用 人 位置】 框 中 ,， 单 击 “1 季度 总 支出 ”标签 ， 单 击 【 折 巷 按 
钮 ] ， 用 女 标 选取 源 区 域 【 A2: F3]】。 

单 击 【添加 】 按 钮 ,将 “' 1 季度 总 支出 1 $A$2:$F$3” 添 加 到 【所 有 引用 位 
置 】 列 表 框 中 。 

按照 步 又 5 与 步 又 6 的 方法 将 引用 区 域 “' 2 季度 总 支出 1 $A 物 :$G$3” 添 加 到 
【所 有 引用 位 置 】 列表 框 中 ， 如 图 8-34 所 示 。 
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国 数 于) 
求 和 ~ 
引用 位 置 0) 


所 有 引用 位 EE 


二 谍 总 支出 i FS | s 
册 障 问 ) 


图 8-34 1、2 季度 总 支出 添加 结果 


图 于 在 【标签 位 置 】 设 置 区 中 选中 【 首 行 】 和 【最 左 列 】 复 选 框 。 
罩 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 结 果 如 图 8-35 所 示 。 


et 


可 要。 而 公 用 品 订 水 交通。 上村 居 贡 。 肾 客 
545 43 48 73 Ee 896 
H 1 7 EE 诺 总 坡 本 上 半年 总 支出 / 


图 8-35 合并 结果 


按 类 合并 计算 数据 时 ， 必 须 包含 行 或 列 标志 。 如 果 分 类 标志 在 顶端 行 ， 则 选中 【 首 行 】 
选 框 ， 如 末 分 类 标志 在 最 左 列 ， 则 选中 【最 左 列 】 复 选 框 ， 用 户 也 可 以 两 个 复 选 框 都 选中 。 


经 由 例题 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 8-1~ 例 8-14 对 应 光盘 中 第 8 章 801 ~ 814) 


例 8-1 数据 清单 已 按 “ 种 类 ”进行 排序 ， 要求 : 按 “ 种 类 ”对 “数量 ”汇总 求 和 ， 

汇总 结果 显示 在 数据 下 方 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “分 类 汇总 ”这 个 沽 忌 。 

是 症 单 击 【 数 据 】 菜 单一 【分 类 汇总 】 命 令 ， 打 开 【 分 类 汇总 】 对 话 框 ， 如 图 8-36 
所 示 。 

国 单 击 【分 类 字段 】 下 拉 列 表 中 的 【种 类 】， eh 
和 】， 选 中 【 选 定 汇总 项 】 列 表 中 的 【数量 】 复 选 框 ， 选 中 【汇总 结果 显示 在 数据 下 方 】 复 
框 ， 如 图 8-37 所 示 。 
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号 闫 字段 忆 ) 

| 郑 县 ww | 
汇总 方式 阅 ) : 

选 定 拒 所 项 各 1 

[| 种 类 

国 


蔡 换 当前 分 凑 和 息 从 ) 蔡 换 当前 号 工 护 所 从 ) 
总 | PE es Ey 


全 部 删除 色 ) 取消 全 部 删除 旦 ) 取消 


图 8-36 【分 类 汇总 】 对 话 框 图 8-37 设置 【分 类 汇总 】 内 容 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例 8-2 在 工作 表 “ 成 绩 ” 中 用 分 类 汇总 的 方法 分 别 求 出 第 一 学 期 和 第 二 学 期 各 科 的 


平均 成 绩 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “分 类 汇总 ”这 个 考点 。 

单 击 【数据 】 羔 单一 【分 类 汇总 】 命 令 ， 打开 【分 类 汇总 】 对 话 框 ， 如 图 8-38 
ne 


单 击 【汇总 方式 】 下 拉 列 表 中 的 【平均 值 ]， 选 中 【 选 定 汇 总 项 】 列 表 中 的 
ee 


[总 方式 U): 
全 


选 定 汇 总 项 人 0): 


替换 当前 分 类 汇 息 从 ) 蔡 换 当前 分 类 汇总 C) 
[| 每 蛤 数据 分 页 于 ) 口 每 组 数据 分 页 字 ) 
区 汇 邱 结果 显示 在 数据 下 方 已) 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (6) 


全 部 删除 色 ) 取消 全 部 删除 &) 取消 


图 8-38 【分 类 汇总 】 对话 杠 图 8-39 设置 【分 类 汇总 】 内 容 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 8-3 请 先 将 数据 清单 中 的 “部 门 ”利用 工具 栏 按 钮 降序 排列 ， 然 后 按 “ 部 门 ” 对 
“工资 额 ” 求 最 大 值 。 
ee J 
单 击 【C2】 单 元 格 。 
单 击 【 常 用 】 工 具 栏 上 的 【降序 排列 】 按 钮 。 
单 击 【 数 据 】 荣 单一 【分 类 汇总 】 命 令 ， 打 开 【 分 类 汇总 】 对 话 框 ， 如 图 8-40 


step 用 step By 
Re 区 QO 
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所 示 。 
单 击 【分 类 字段 】 下 拉 列 表 中 的 【部 门 ]， 单 击 【 汇 总 方式 】 下 拉 列 表 中 的 
【最 大 值 ] ， 选 中 【 选 定 汇 总 项 】 列 表 中 的 【工资 额 】 复 选 框 ， 如 图 8-41 所 示 。 


分 类 字段 地 : 

部 | ] ~ | 
汇总 方式 负 ): 汇总 方式 上 
求 和 | | 最 术 值 
Ee 2 和 选 定 汇 号 项 吗 ): 


替换 当前 苍 状 和 汇 息 从 蔡 换 当前 分 类 汇 筷 民 ) 
[| 每 蛤 数据 分 页 于 ) [| 每 蛆 数据 号 页 民 ) 
汇 筷 结果 显示 在 数据 下 方 (&) 汇 筷 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


全 部 册 | 际 三 ) 确定 i 全 部 册 降 部 ) 职 消 


图 8-40 【分 类 汇总 】 对 话 框 图 8-41 设置 【分 类 汇总 】 内 容 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 8-4 取消 当前 工作 表 的 分 类 汇总 ， 恢 复 到 分 类 汇总 前 的 状态 。 

解析 : 本题 主要 考核 “取消 分 类 汇总 ”这 个 考点 。 

单 击 【数据 】 菜 单一 【分 类 汇总 】 命 令 ， 打开 【分 类 汇总 】 对 话 杠 ， 如 图 8-42 
所 示 。 


分 类 宇 段 也 ): 
| 姓名 “| 
汇总 方式 加 | 
景 小 值 | 
选 定 汇 号 项 血 ) : 


替换 当前 闪闪 汇总 亿 ) 
门 每 姐 煞 据 芬 页 下) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 名 ) 


全 部 册 | 际 号) 职 消 


图 8-42 【分 类 汇总 】 对 话 框 
单 击 【全 部 删除 】 按钮 。 


例 8-5 在 工作 表 Sheetl 中 进行 多 级 分 类 汇总 ， 先 分 别 求 出 各 城市 的 最 高 消费 水 平 ， 再 
分 别 求 出 各 城市 的 平均 消费 水 平 。 

本 题 主要 考核 “分 类 汇总 ”这 个 考点 。 

单 击 【 数 据 】 沫 单一 【分 类 汇总 】 人 命令， 打开 【 分 类 汇总 】 对 话 框 ， 如 图 8-43 
芭 

单 击 【 汇 总 方式 】 下 拉 列 表 中 的 【最 大 值 】， 选 中 【 选 定 汇总 项 】 下 拉 列 表 中 
的 [食品 】 复 选 枉 和 【服装 】 复 选 枉 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 。 
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Io 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 


单 击 【 数 据 】 菜 单一 【分 类 汇总 】 命 令 ， 打 开 【 分 类 汇总 】 对 话 框 。 
ee te 
总 】 复 选 框 ， 如 图 8-44 所 示 。 


分 类 字段 ih 号 关 字段 全 ): 
| 消 寓 水 平 | 消 宽 水平 

汇总 方式 仙 ): 汇总 方式 0 : 
求 和 


选 定 汇 总 项 0); 


替换 当前 分 类 汇总 忌 ) 
门 每 姐 梁 据 分 页 全) | 二 加 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 局 ) 六 总 续 蛙 皇 示 : 


取消 i 本 


所 二 一 


图 8-43 【分 类 汇总 】 对 话 框 图 8-44 重新 设置 【分 类 汇总 】 内 容 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 8-6 数据 清单 已 经 按 “ 类 别 ”排序 ， 要 求 : 按 “ 类 别 ” 对 “人 人数” 进行 汇总 求 和 ， 
将 每 组 数据 进行 分 页 ， 并 在 ee “类 别 ” 对 “奖励 ” 求 最 大 值 。 

dl 本 题 主要 考核 “分 类 汇总 ”这 个 考点 

单 击 【数据 】 亲 单一 【 命令 , 打开 【分 类 汇总 】 对 话 框 ， 如 图 8-45 
所 示 。 

单 击 【 分 类 字段 】 人 【类 别 ] ， 取 消 【 选 定 汇 总 项 】 下 拉 列 表 中 已 选中 
的 [类 别 ] 复 复 选 枉 ， 选 中 【人 数 】 复 选 枉 ， 选 中 【每 组 数据 分 页 】 复 选 枉 ， 如 图 8-46 所 示 。 


加 
丫头 别 
加 | | 替换 当 前 分 类 汇总 人 C) 


加 加 汇总 结果 显示 在 数据 直方) 加 辣 污 总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


取消 笑 部 肛 除 和 8] | 确定] [ 取消 | 


图 8-45 【分 类 汇总 】 对 话 框 图 8-46 设置 【分 类 汇总 】 内 容 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【数据 】 菜 单一 【分 类 汇总 】 人 命令， 打开 【分 类 汇总 】 对 话 框 ， 单 击 【 汇 
总 方式 】 ee 【 最 大 值 】， 取 消 【 选 定 汇总 项 】 下 拉 列 表 中 已 选中 的 【人 数 】 复 
选 枉 ， 选 中 【奖励 】 复 选 枉 ， 取 消 已 选中 的 【替换 当前 分 类 汇总 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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例 8-7 为 数据 区 域 B2: C8 在 当前 工作 表 D2: E8 上 创建 数据 透视 表 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 数据 透视 表 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 数 据 】 沫 单一 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 】 人 命令， 打开 【数据 透视 表 和 
数据 透视 图 向 导 --3 步骤 之 1】 对 话 框 ， 如 图 8-47 所 示 。 


束 提 和 迹 语 表 和 的 据 迁 视图 丫 导 -- 3 步骤 之 1 
FE 请 指 ne 


癌 站 各 政和 拔尖 加 
we 


一 -个 由 


eh: 


所 需 鹿 建 的 报表 类 型 : 
久 ) 数据 近视 表 并 ) 
中 数据 运 视 图 (及 数据 透视 表 ) 是 ) 


] 
图 8-47 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步 又 之 1】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 【 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 向导 --3 步 对 之 2】 对 
话 框 ， 如 图 8-48 所 示 。 


堵 据 迹 说 表 和 和 娄 据 计 袖 图 向 号 -3 步 枝 安 2 


国 BEv 
ET 


图 8-48 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步 纤 之 2】 对 话 框 


在 【 选 定 区 域 】 文 本 框 中 输入 “Sheetl!$B$2:$C$8”， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 
开 【 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步骤 之 3】 对 话 框 ， 如 图 8-49 所 示 。 


大 据 延 视 志 和 天 所 于 视 图 千村 = 3 步 村 过 3 


数据 适 讽 表 显 示 位 置 
人 新 建 工作 表 完 ) 


(2 现 有 工作 胡蝶 ) 


3 
单 击 “ 完 成 ” 控 钮 创建 数据 表 视 表 。 


图 8-49 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步 纤 之 3】 对 话 框 


到 和 选中 【 现 有 工作 表 】 单 选 钮 ， 在 文本 框 中 输入 “Sheet11$D$2: $E$8”。 
单 击 【 和 完成】 按钮 。 


例 8-8 ”请 根据 给 定 的 数据 透视 表 框 架 建立 以 “序列 号 ”为 行 字 段 ， 分 析 第 四 季度 不 
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省 职称 , 计 , 算 ,机 考 , 试 专用 ,辅导 教材 
24 小 时 零 基 础 过 关 一 Excel 2003 中 文 电子 表格 一 本 通 


实现 ) 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “创建 数据 透视 网” 这 个 考点 。 
将 【序列 号 】 拖 动 到 【将 行 季 段 拖 至 此 处 ] ， 如 图 8-50 所 示 。 


:数据 透视 表 人 | z 洒 [| 9 | | 二 | 2 下 | 
A3 图 让 


数 基 到 视 表 字 展 列表 
将 项 目 抑 至 数据 透视 表 


[ 语 剖 到] | 行 区 域 


ln 4 » MSheetd/ Sheet15 Sheet1l6 (Sheet5 /Sheet6 /Sheet? A SheetB { :|< 


图 8-50” 拖 动 【 序 列 号 】 后 的 显示 
将 【商品 名 】 拖 动 到 【将 列 字 上 段 拖 至 此 处 】， 如 图 8-51 所 示 。 


: 数据 远视 表 C) "| 光 且 | 主 疆 || 以 
“£3 及 em 


要 二 运 视 表 字 入 列表 
将 项 目 抑 至 数据 透视 表 


pgp Ee i f= rr oi 
[| | 下 二 | 站 机 站 上 | J 


_ 目 第 三 季度 
“ 目 第 四 季度 


| | | 
I 4 b MSheetd/ Sheet1i5 Sheetl6 :Sheet5 A/ Sheet6 /A SheetT / Sheet3 A :|* 


图 8-51 拖 动 【商品 名 】 后 的 显示 


将 【品牌 】 拖 动 到 【请 将 数据 项 拖 至 此 处 】， 如 图 8-52 所 示 。 
将 【第 四 季度 】 拖 动 到 【数据 项 ] ， 如 图 8-53 所 示 。 
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同 商 品名 和 品牌 的 数据 透视 图 ( 要求 按 数据 透视 表 字 段 列表 从 上 到 下 的 次 序 通 


E 


以 


标 寺 


动 
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: 数据 透视 表 让 | 条 且 | | 9 | 


刘 司 |@ 国 | 


煞 氢 透视 表 字 月 列 表 
将 项 目 抑 至 数据 运 视 表 


日 第 四 季度 


[党 和 到] | 行 区 域 


图 8-52 拖 动 【品牌 】 后 的 显示 


三 | | 了 | 国 | 吕 | 四 | 国 


数据 透视 表 宇 良 列 表 
将 项 目 换 至 数据 透视 表 


[| :9 汉语 

[| — me 1 1 

张 和 项 : 惠 四 邓 良 BD Bb 

1003 a 所 则 1 

1 ' 中 国人 喇 4d30 4d32 

11 rn 品牌 1 

12 :种 国字 人 总 里 如 里 
PE 品 入 

14 和 | 290 
a 
1 项 :和 

19 一 本 2 

2 | 二 而 
HH 下 i [< | 妈 | 


图 8-53 拖 动 【第 四 季度 】 后 的 显示 


于 单 击 表格 空白 处 查看 结 来。 


例 8-9 为 数据 区 域 A2:D6 在 新 工作 表 中 创建 数据 透视 表 ， 并 将 姓名 拖 人 到 页 字段 显示 
区 ， 并 显示 出 “ 李 明 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 数据 透视 表 ” 这 个 考点 。 
0 单 击 【 数 据 】 荣 单一 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 】 命 令 ， 打 开 【 数 据 透视 表 和 
数据 透视 图 向 导 --3 步 又 之 1】 对话 框 。 
到 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【数据 透视 表 和 数据 透视 图 癌 导 --3 步骤 之 2】， 单 
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单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【 数 据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 --3 步骤 之 3】 对 
话 框 ， 选 中 【新 建 工 作 表 】 单 选 框 ， 单 击 【 完 成】 按钮 ， 如 图 8-54 所 示 。 


数据 透视 表 宇 段 列 表 


将 项 目 换 至 数据 透视 表 


| 
于 


| 一 上 
四 [ 


= | 添加 到 | | | 行 区 域 “| 
| | | | 激 据 透视 表 疡 ] > | 润 关 | 一 | 
} HSheetd/ Sheetl# Sheeta/ Sheet3# EE: | 中 | | 


图 8-54 数据 透视 表 


将 【姓名 】 拖 动 到 【请 将 页 字段 拖 至 此 处 ]。 
单 击 【 全 部 】 下 拉 箭 头 ， 单 击 【 李 明 ]】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 8-10 将 给 定 工作 表 中 第 9 行 单元 格 的 数据 删除 ， 并 刷新 Sheet4 工作 表 中 对 应 的 数 


据 透 视 表 。 


| 


解析 : 本 题 主 要 考核 “更 新 数据 表 的 数据 ”和 “删除 字段 ”这 两 个 考点 。 
四 选中 工作 表 中 的 第 9 行 。 

单 击 【 编 辑 】 荣 单一 【删除 】 命令 。 

单 击 工作 表 中 的 【Sheetd ] 。 

单 击 【 数 据 透视 表 】 工 具 栏 上 的 【刷新 数据 】 按钮 。 


例 8-11 删除 给 定 的 效 据 透视 表 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “删除 数据 透视 表 ” 这 个 考点 。 

单 击 【数据 透视 表 】 工具 柱 上 的 【数据 透视 表 】 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 【 选 
选项 ， 如 图 8-55 所 示 。 

单 击 【 整 张 表格 】 命令 。 

单 击 【编辑 】 菜 单一 【删除 】 命 令 ， 打开 【删除 】 对话 框 ， 如 图 8-56 所 示 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 8-12 请 根据 给 定 的 数据 透视 表 框 架 建 立 以 “序列 号 ”为 页 字段 ， 分 析 不 同 商品 名 


的 产品 编号 的 数据 透视 表 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “创建 数据 透视 表 ” 这 个 考点 。 


将 【序列 号 】 拖 动 到 【请 将 页 字段 拖 至 此 处 】， 


博 : 


47 


,| 


| 设置 报 洁 格式 (T) 
En 数据 透视 图 已) 

国 | 数据 透视 表 向 导电 ) 
9 刷新 数据 所 ) 
脱 机 BEAF 人 在 1: 


| 钥 及 显示 明细 数据 (6 
公式 仙 ) » 
顺序 是) 
让 字段 设置 0 
em th | [| i 
排序 并 列 出 前 10 - 
加 屋 性 字段 i 
表 选 项 0)... 
本 分 页 显 东 人) 


个 证] 


O 整 列 @C) 


确 亚 


图 8-56 【删除 】 对话 框 


f 效 据 项 皂 全 此 处 


NSheetlB A Sheet1i5 A Sheetl? / Sheet16 Sheet20 / Sheet5 /Sheet |€ 


图 8-57 拖 动 【序列 号 】 后 的 显示 
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如 图 8-57 所 示 。 


24 小 时 零 基 


础 过 关 一 一 Excel 2003 中 文 电 子 表格 一 本 通 


将 【产品 编写 】 拖 动 到 【请 将 数据 项 拖 至 此 处 】， 


| Pe ne fe er Pr Pe me en a 
| | | | | | 


| 


ee GE | 忆 Er | 二 人 . 人 | 


如 图 8-58 所 示 。 


step 


四 
也 
本 
ee 

| 

| 

| 

| 

| 


[L 门 
所 
TT 
TL 
-+t 
ll 
[国明 
| 
[| 
怪 这 
TT 
TT 
于 
上 一 
nm 
| 
[站 
eR 
Tm 
Tm 
于 
| 
一 习 
es 
1C 
[| 
1cD | 
i'm | 
= 
i 
[| 
本 
[站 
Es 
i 
TT 
于 
[CD 
Ci 
六- 
[| 
ra 
Tm 
Tm 
于 
Zn 
六 
[| 
Fa 
TT 
TT 
于 


图 8-58 拖 动 【产品 编号 】 后 的 显示 


将 Wa 拖 动 到 汇总] 如 图 8-59 所 示 。 


i 
二 和 


3 | 计数 项 :产品 编号 汇总 | 
江 总 | 1 


二 机 二 三 用 


- 目 序 列 号 
-日 产品 篇 号 
“ 目 商 品名 
“ 目 品 牌 

“ 目 第 一 季度 
“ 目 第 二 季度 


- 目 第 三 季度 
“ 目 第 四 季度 


= 


] 0 | | | 
PE EE es ss ep ee 


图 8-59 ” 拖 动 【商品 名 】 后 的 显示 


单 击 表格 空 日 处 查看 结果 。 


例 8-13 


已 知 “4 月 ”、 


将 项 目 拖 至 数据 汪 视 表 


-“ 目 序列 号 
- 目 产 品 编 号 
-“ 目 商品 名 
“ 目 品 牌 

“ 目 第 一 地 度 
-“ 目 第 二 地 度 
-加 第 三 季度 
“ 目 筝 四 季度 


靖 四 数据 区 域 | 
| 


】 


A 


医 司 | 


“5 月 ”和 “6 月 ”三 个 工作 表 数 据 的 位 置 相同 ， 要 求 将 其 数 


据 合 并 计算 并 存放 在 “二 季度 ”工作 表 中 。 设 当前 工作 表 为 “二 季度 ”工作 表 ， 并 已 经 选 


定 存放 合并 数据 的 单元 格 区 域 ， 请 完成 后 续 操 作 (请 按 “4 月 ”、 
诱 加 数据 ) 。 
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“5 月 ”、 


“6 月 ”的 次 序 
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解析 : 本 题 主要 考核 “ 按 位 置 合并 计算 数据 ”这 个 考点 。 
单 击 【 数 据 】 沫 单一 【合并 计算 】 命 令 ， 打 开 【 合 并 计算 】 对 话 框 ， 如 网 8-60 
De 


引用 位 置 @) 
国 Basw | 


所 有 引用 位 置 下): 


标 营 位 置 
[| 首 行 并 || 创建 连 至 省 数据 的 链接 总) 
中 最 走 烈 性 ) 


图 8-60 【合并 计算 】 对 话 框 


在 【引用 位 置 】 文 本 框 中 输入 “'4 月 '!1$A$3:$B$8”， 单 击 【 添 加 】 按钮 ; 在 
【引用 位 置 】 文 本 框 中 输入 “'5 月 '1$A$3:$B$8”， 单 击 【 添 加】 按钮 ; 在 【引用 位 置 】 文 
本 框 中 输入 “'6 月 '1$A$3:$B$8”， 单 击 【 添 加】 按钮 。 

选中 【最 左 列 】 复 选 框 ， 如 图 8-61 所 示 。 


| 求 和 


EE 国 
所 有 引用 位 置 (E): 

"ad | 

5: 月: Ee 
"已 月 ”! 趾 3: 中 BB 


人 
首 行 I) 门 创建 这 至 源 数 据 的 链接 (81 


关闭 


图 8-61 选中 【最 左 列 】 复 选 框 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 8-14 请 将 当前 工作 籍 “ 销 售 表 1” 工 作 表 中 【A1:B5】 区域 数 据 和 “销售 表 3” 工 
作 表 中 【Al:B4】 区域 数据 ， 以 首 行 和 最 左 列 为 标志 ， 按 数据 类 别 合 并 计算 ， 并 存放 到 “ 公 
式 2” 表 中 Al 单元 格 为 左上 角 的 区 域 中 ， 请 按 “ 销 售 表 1”“ 销 售 表 3” 的 次 序 添加 数据 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “ 按 数据 类 别 合并 ”这 个 考点 。 

单 击 【公式 2】 工 作 表 标签 ， 然 后 单 击 【 Al】 单元 格 。 

单 击 【 数 据 】 菜 单 中 的 【合并 计算 】 命 令 ， 打开 【合并 计算 】 对话 框 ， 如 图 8 - 62 
A 


231 时 时 


| 
所 有 引用 位 置 到 ) 
_ 添加 各 ) | 
删除 @) 
标签 位 置 


口 首 行 区 ) 口 创建 连 至 源 数 据 的 链接 (6) 
口 最 左 列 (1) 


确定 


图 8-62 【合并 计算 】 对话 框 


上 LO 在 【引用 位 置 】 文 本 框 中 输入 “销售 11$A$1:$B$5”， 然 后 单 击 【 添 加 】 按钮 。 
在 【引用 位 置 】 文 本 框 中 输入 “销售 31$A 和 :$B 和 ”， 然 后 单 击 【添加 】 按钮 。 
0 选中 【 首 行 】 复 选 框 和 【最 左 列 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 工作 表 区 范围 内 点 击 鼠 标 左 键 查看 结果 。 


Eo 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 8 草 的 题 做 一 过 ， 每 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 作 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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附 采 


附录 A ”Excel 2003 及 单 


1. “文件 ”及 “编辑 ”菜单 


丰 件 证 ) 编辑 让 ) 视图 全 插 六 这] 格式 侣 ”工具 并 数据 和 烟 窗口 避 帮助 i 


挤 消 清除 如 Ctrl+t7 

重复 清 队 号) Ctrl+Y 

部 切 0) ea | 图 | 向 下 填充 Q@) CtrltD 

当 | 复制 忌 ) Ctrl+C l 向 右 填 充 羽 】 Ctrl+tR 

国 offiee 草 贴 板 重 ). 抽 上 填充 加 

电 粘贴 F) CtrlLHTY 向 直 填 庆 蕊 ) 

选择 性 粘贴 (8)... 至 同 钥 工作 表态}. .… 

粘贴 湖 超 链接 各 序列 (81... 

填充 并 ) 让 内 容重 排 (I) 

清 际 号 ) » 

贡 除 呈 1... 

贡 队 工作 表 立 ) 

稼 动 或 复制 工作 表 员 )... 

| 查找 下 )..， Ctrl+tF 
震 换 是 )... Ctrl+H 

定位 各 )... Ctrl+e 


Ctrl+H 


Ctrltn 


Ctrlts 


| 另存 为 网 页 多 

有 保存 工作 区 扣 

[ 避 ] 无 限制 的 访问 
不 能 分发 

| 网 页 预览 8 限制 权限 为 . 


页 面 设 置 0 ， 
打印 区 域 工 ) k 
[ 明 打印 预览 
梧 打 ED (FY... Etrl+P F 收 件 大 向) 
更 让 邮件 收 件 人 审阅) 已 ) 
加 下 心 送 收 件 估 节 ) 
联机 会 谈 参 加 人 间 ) 


| 全 部 四 
格式 全) 
内 容 让 1 Del 
批注 好 


| 
取消 打印 区 域 tc) 


| 


* 使 用 Internet 苇 真 服 范 的 收 件 人 并 1... 


2. “视图 ”及 “插入 ”菜单 


辫 件 中 ] 编辑 吧 ] 视图 站 揪 六 区 略 式 血 ] 工具 全 数据 名 ] 窗 口 他 帮助 以) 


普通 中 单元 格 节 ) 
了 分 页 预览 巴 ) 常用 行 上 @; 

任 荔 窗 格 邓 CtrllTl 格式 列 虑 ) 

工具 栏 | isual Basic 工作 表 
编辑 栏 全 ) 加 图 表 Q)... 


ee 定 肉 全 ).. 


页 届 和 页 肢 0 | 灶 贴 包 ) 
视图 管理 器 邮 ) 有 应 用 内) 
避 全 屏 显示 如 二 u) » 标 壬 人 L) 
显示 比例 区 )... “批注 好) 


控件 工具 箱 图 片 加 ,| 大 可 由 画 吕 ) 

列表 图 示 (6) 国 来 自 文件 外.… 

审阅 最 0 蝇 来 自 扫描 人 或 照相 机 (8) 
2 超 链 接 台 ) .， Ctrl ”| 网 | 自 达 图 形 由 

图 表 <- 吉 艺 本 宇 史 

图 片 :组织 结构 图 (0) 

外 部 数据 

文本 到 语音 


艺术 字 
符号 栏 
自 定 光 并 1. 
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中 职称 ,计算 ,机 考 , 试 , 专 , 用 ,辅导 ,教材 


菜单 


3. [9 格式 ” 及 [9 工具 ” 


悄 忒 , 同 ) 
单元 格 是 )... 
行 区 ] 
列 眉 ] 


由 拼写 检查 (6) 
信息 检索 @.. 
蛋 错误 检查 加， 

共享 工作 区 


-一 一 


行 高 下 1).. 【 别 训 ) 
最 适 间 的 行 高 避 )【 列 宽 ) 
隐 认 虹 ) 


rd 


单 变 量 求解 名... 
方案 于 )... 


公式 审核 和) 


隐 疗 出) 


取消 隐藏 好。 室 册 ) 
es 加 载 室 恕 ) 
本 自动 更 正 选项 上 ) 
工作 表 标 葡 颜 色 CT) ， 

目 生 2 攻 东 旦 


中 5o 


编辑 永 ) 
设置 0). 
旺 示 或 隐 尊 名 ) 


4. “数据 ”菜单 


次 件 还 )】 编辑 人 】 视图 品质 入 (I) 格式 0 工具 民 ) 


M+t+tC1ick 


工作 表册) 取消 隐藏 几 ) 
自动 套用 格式 必 ).. . 北 主 下 但 演 1 
条 件 贴 式 由)... 修订 并 ) 
样式 8)... 比较 和 合并 工作 炉 他 ); 
拼音 指南 占 ) 保护 是 ) 
联机 协作 旦 ) 


数据 血 ) 


和 排序 G) 自动 簿 法 下) 
莆 选 宦 ) 于 部 显示 {81 
高 级 清 先 hI... 


记录 单 们 )... 

苍 类 汇总 旬 ).:. 

有 测 性 全 

模拟 运算 表 (I)... 

劳 列 外 ).. . 

合并 计算 入)... 

姐 及 分 红 显 东信 ) 
”数据 透视 表 和 数据 透视 图 眉 )... 

导入 外 部 数据 代 ) 

列表 立 ) 

XML OY 

刷新 小 据 车) 


自动 建立 分 锋 显 示 凶 ) 
清除 分 级 显示 忆 ) 
设置 多 


司 导入 数据 四 ) 


局 新 建 Web 查询 册 ... 


本 编 相 查询 避 ) 
数据 区 域 尾 性 名 )， 


"tl 


5. “ 究 口 ” 及 “帮助 ” 菜单 


立 件 严 ] 编辑 让 ) 视图 加 ”插入 民 ) 格式 站 工具 I) 数据 加 


新 建 窗口 加 
重 排 窗口 由 
并 排比 较 0 
隐 若 另 
取消 隐 蕊 0 

上 拆 分 8) 

沫 结 窗 格 到 ) 


1 新 娃 了 crosoft Exeel 工作 表 . x1s:1 


滞 新 半数 据 库 查询 向) 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Exce|l 2003 中 文 电 子 表 格 一 本 通 


宪 出 显示 修订 站) 
接 爱 或 拒绝 修订 8)... 


| 


到 保护 工作 表 (EY... 
多 许 用 户 编辑 区 域 
保护 工作 短 员 )... 

| 保护 并 共享 工人 特色) ， 


FT 


现在 开会 遇 ) 
Yab 计 众 时) 
司 追踪 引用 单元 格 位 ) 
= 沸 追踪 从 属 单元 格 种 
< 畔 追 昧 错误 名) 

总 取消 所 有 追踪 蔚 头 名 ) 
区 公式 求 值 囊 ) 
局 | 显示 监视 窗口 的 
[公式 审核 模式 员 
显示 “公式 审核 工具 栏 名 ) 


re 


Ctrl+ 


录制 床 [ 宏 (R).. 

安全 性 (8)... 

Visual Basic 编辑 器 局 ) 
Mierasoft 脚本 编辑 器 册 ); : 


ttF11 
Bl+t+shi ft+Fit 


窗口 出 ) 帮助 册 ) 


| 到 建 列 表 (E), Ctrl#L 
重 设 列表 大 小 储 )... 

]】 汇 总行 ) 
转换 为 区 域 扩 
发 布 列表 应 ) 
在 服 营 器 上 查看 列表 详 ) 
取消 链接 列表 人) 
同步 列表 外) 
放弃 更 改 并 出 新 问 ) 


隐 基 非 活动 列表 的 过 框 名 ) 


| | 一 导入... 
国 - 
< 刷新 XIL 数据 色 ) 
图 AHL 源 总 ). 
党 x 映射 必 性 下) 
5 编辑 查询 旧 )， 
JWL 扩展 包 忆 ).. . 


窗口 避 ] ”和 帮助 而 ) 


图 ierosoft Exesl 帮助 加 
显示 0ffice 助手 避 ) 
Microsoft DFEice Dnline AM) 
与 我 们 联系 并) 
检查 更 新 芭 ) 
检测 并 修复 全 ... 

流 活 产品 人 0... 
客户 反 讶 选项 全)... 


于 Microsoft Office Excel (A) 


4 附录 
附 孙 了 B 于 单 中 未 列 出 的 其 他 第 用 快捷 键 
功 能 快 捷 键 功 能 快 捷 键 
输入 当前 时 间 Ctrl + : 应 用 不 带 小 数位 的 “百分比 ”格式 Ctrl + % 
输入 当前 日 期 Ctrl + ; 应 用 市 有 两 位 小 数 的 “指数 ”格式 Ctrl +* 
显示 “插入 ”对 话 框 Ctrl+ + 应 用 带 有 日 、 月 和 年 的 “日 期 ”格式 Ctrl +# 
显示 “单元 格格 式 ” 对 话 框 Ctrl +1 应 用 带 有 小 时 和 分 钟 以 及 AM 或 PM 
应 用 或 取消 加 粗 格式 设置 Cal 12 | 的 “时 间 ” 格 式 ee 
应 用 或 取消 倾斜 格式 设置 Ctrl +3 显示 用 于 删除 选 定单 元 格 的 “删除 ” 
应 用 或 取消 下 面 线 Cl +4 | 对 话 杠 Ba 
应 用 或 取消 删除 线 Ctrl +5 选择 环绕 活动 单元 格 的 当前 区 域 Ctrl+ * 
在 隐藏 对 象 、 显 示 对 象 和 显示 对 象 占 ee 插入 新 工作 表 Shift + Fl11 
位 符 之 间 切 换 创建 使 用 当前 区 域 的 图 表 Fl11 或 Alt+F1l 
显示 或 隐藏 “常用 ”工具 栏 Ctrl +7 显示 “ 宏 ” 对 话 框 Alt + F8 
显示 或 隐藏 大 纲 符号 Ctrl +8 显示 “Visual Basic 编辑 器 ” Alt +Fl1 
隐藏 选 定 的 行 Ctrl +9 移 到 行 首 Home 
隐藏 选 定 的 列 Ctrl +0 重复 最 后 一 次 操作 F4 或 Cul+Y 
选择 整个 工作 表 Ctrl + A 编辑 单元 格 批 注 Shift + F2 
应 用 或 取消 加 粗 格 式 设置 Ctrl +B 向 下 填充 CH] +D 
复制 选 定 的 单元 格 Ctrl + C 向 右 填 充 Ctrl +R 
显示 “查找 和 替换 ”对 话 框 Ctrl + 下 显示 “定义 名 称 ” 对 话 框 Ctrl + F3 
显示 “定位 ”对 话 框 Ctrl+G 显示 “样式 ”对 话 框 Alt | 
显示 “查找 和 替换 ”对 话 框 Ctrl +H 应 用 外 边框 Ctrl + Shift + & 
应 用 或 取消 倾斜 格式 设置 Ctrl +I 删除 外 边框 Ctrl + Shift + 
显示 “插入 超 链接 ”对 话 框 Ctrl +K 应 用 或 取消 下 画 线 Cl + TU 
显示 “创建 列表 ”对 话 框 Ctrl +L 取消 隐藏 行 Ctrl +Shift+ ( 
创建 一 个 新 的 空白 文件 Ctrl +N 取消 隐藏 列 Ctrl + Shift + ) 
显示 “打开 ”对 话 框 Ctrl+0 粘贴 选 定 区 域 Ctrl +V 
显示 “打印 内 容 ” 对 话 框 Cul +P 清除 选 定 区 域 的 内 容 Delete 
保存 活动 文件 Ctrl +S 插 和 空白 单元 格 Ctrl + 加 号 
关闭 工作 短 窗 口 Cirl+W 切换 到 下 一 个 选项 卡 Ctrl + Tab 
剪 切 选 定 的 单元 格 Ctrl+X 向 下 移动 一 屏 Page Down 
“撤销 ”命令 Ctrl+Z 器 上 移动 一 屏 Page Up 
取消 隐藏 选 定 范围 内 所 有 隐藏 的 行 Ctrl+ ( 向 右 移动 一 屏 Alt + Page Down 
取消 隐藏 选 定 范 围 内 所 有 隐藏 的 列 Ctrl + ) 向 左 移动 一 屏 Alt + Page Up 
应 用 “ 销 规 ”数字 格式 Ctrl+ ~ 滚动 并 显示 活动 单元 格 Ctrl + Backspace 
应 用 带 有 两 位 小 数 的 “货币 ”格式 Ctrl+$ 打开 或 关闭 滚动 锁定 Scroll Lock 
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